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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 149 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθμ. 14801 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Βελβεντού. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΔΥΤΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του ν. 2503/1997. 

2. Τις διατάξεις του ν. 2539/1997. 

3. Τις διατάξεις του άρθρου 8 § 5 του ν. 2307/1995. 

4. Τις διατάξεις του ν. 2190/1994. 

5. Τις διατάξεις του άρθρου 12 § 10 του ν. 3230/2004. 

6. Την υπ’ αριθμ. 4158/30.04.1999 απόφασή μας, περί 
έγκρισης του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Βελβεντού (Φ.Ε.Κ. 940 τ.Β726.5.1999). 

7. Την υπ’ αριθμ. 90/2005 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου του Δήμου Βελβεντού. 

8. Την από 11.11.2005 (17/2005 πρακτικό συνεδρίασης) 
θετική γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού Συμβουλίου του 
άρθρου 8 § 4 του ν. 2307/1995. 

9. Τα υπ’ αριθμ. 8084/20.2.2003 και 13103/10.6.2004 έγ¬ 
γραφα του ΥΠ.ΕΣ.Δ.Δ.Α. περί τροποποίησης Οργανισμών 
Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) των Ο.Τ.Α. Α' βαθμού, 
αποφασίζουμε: 

Τροποποιούμε την υπ’ αριθμ. 4158/30.4.1999 απόφασή 
μας, περί έγκρισης του Οργανισμού Εσωτερικής Υπη¬ 
ρεσίας του Δήμου Βελβεντού, ως ακολούθως: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α' 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Αρθρο 1 

Οι υπηρεσίες του Δήμου Βελβεντού συγκροτούνται 
ως εξής: 

Α. Γραφείο υποστήριξης Δημάρχου και Αιρετών Ορ¬ 
γάνων 

Β. Γ ραφείο Προγραμματισμού και Ανάπτυξης 

Γ. Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσι¬ 
ών 

Δ. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλο¬ 
ντος 

Ε. Αυτοτελές Γραφείο Κοινωνικών και Πολιτιστικών 
Θεμάτων 

ΣΤ. Αυτοτελές Γραφείο Κέντρου Εξυπηρέτησης Πο¬ 
λιτών (Κ.Ε.Π.) 
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Ζ. Αυτοτελές Γραφείο Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτική 
Αστυνομία) 

Άρθρο 2 

Οι παραπάνω υπηρεσιακές μονάδες διαρθρώνονται 
ως εξής: 

Α. Γ ραφείο υποστήριξης Δημάρχου και Αιρετών Ορ¬ 
γάνων 

1. Γραμματεία Δημάρχου 

2. Γ ραμματεία Αντιδημάρχων 

3. Δημοσιότητα - Δημόσιες Σχέσεις - Ενημέρωση Δη¬ 
μοτών 

4. Διοικητική υποστήριξη Νομικών Προσώπων 

5. Νομική υποστήριξη 

6. Ειδικός Συνεργάτης 

Β. Γ ραφείο Προγραμματισμού και Ανάπτυξης 

Γ. Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρε¬ 
σιών 

α. Τμήμα Διοικητικό 

1. Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου - Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής - Επιτροπών Δημοτικού Συμβουλίου - Τοπικών 
Συμβουλίων 

2. Γ ραφείο Προσωπικού - Μισθοδοσίας 

3. Γ ραφείο Δημοτικής Κατάστασης 

4. Γ ραφείο Γ ραμματείας - Διοικητικής υποστήριξης 

5. Γραφείο Χορήγησης αδειών υγειονομικού ενδια¬ 
φέροντος 

β. Τμήμα Οικονομικό 

1. Γ ραφείο Προϋπολογισμού - Απολογισμού - Οικονο¬ 
μική παρακολούθηση 

2. Γ ραφείο Διαχείρισης Εσόδων 

3. Γ ραφείο Διαχείρισης δαπανών (Λογιστήριο) 

4. Γ ραφείο Προμηθειών - διαχείρισης υλικού αποθή¬ 
κης 

5. Γ ραφείο Δημοτικής Περιουσίας - Κληροδοτήματα 

6. Γραφείο Δημοτικού Ταμείου 

Δ. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλο¬ 
ντος 

α. Τμήμα Τεχνικών Έργων 

1. Γ ραφείο Μελετών 

2. Γ ραφείο Έργων 

3. Γ ραφείο Έργων Αυτεπιστασίας και Συντήρησης 
Εγκαταστάσεων 

β. Τμήμα Περιβάλλοντος (Εξωτερικών Υπηρεσιών) 

1. Γ ραφείο Καθαριότητας 
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2. Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος και Πρασί¬ 
νου 

3. Γραφείο Νεκροταφείου 

γ. Τμήμα Ηλεκτρομηχανολογικών Εφαρμογών 

1. Γ ραφείο Κίνησης και Συντήρησης Οχημάτων 

2. Γ ραφείο Ηλεκτροφωτισμού 

3. Γραφείο Ύδρευσης και Αποχέτευσης 

δ. Γ ραφείο Πολεοδομίας 

ε. Γ ραφείο Διοικητικής Υποστήριξης 

Ε. Αυτοτελές Γραφείο Κοινωνικών και Πολιτιστικών 
Θεμάτων 

1. Κοινωνική Πολιτική 

2. Αθλητισμός 

3. Πολιτιστικές δραστηριότητες - Παιδεία και Νεο¬ 
λαία 

4. Διευκόλυνση Προσβασιμότητας Ατόμων με Ανα¬ 
πηρίες 

5. Διαχείριση θεμάτων ΟΓΑ - ΕΛΓΑ - ΟΑΕΔ 

ΣΤ. Αυτοτελές Γ ραφείο Κέντρο Εξυπηρέτησης Πολι¬ 
τών (Κ.Ε.Π.) 

Ζ. Αυτοτελές Γ ραφείο Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτικής 
Αστυνομία) 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Αρθρο 3 

Οι αρμοδιότητες και τα αντικείμενα κάθε υπηρεσια¬ 
κής μονάδας, που αναφέρονται στον οργανισμό αυτό 
καθορίζονται ως εξής: 

Α. Γ ραφείο υποστήριξης Δημάρχου και Αιρετών Ορ¬ 
γάνων 

1. Γραμματεία Δημάρχου 

ν' Διεκπεραιώνει κάθε υπόθεση που αναθέτει ο Δή¬ 
μαρχος στο γραφείο αυτό και η οποία δεν ανήκει στην 
αρμοδιότητα άλλων υπηρεσιών του Δήμου. 

ν' Ενεργεί σε όλες τις φάσεις την προσωπική αλλη¬ 
λογραφία του Δημάρχου. 

ν' Φροντίζει για τον καθορισμό των ημερών και των 
ωρών που ο Δήμαρχος μπορεί να δέχεται διάφορες 
επιτροπές και πολίτες καθώς και επισκεπτήριο συνε¬ 
ντεύξεων με αρχές, επιτροπές και πολίτες. 

ν' Μεσολαβεί ανάμεσα στους υπηρεσιακούς παρά¬ 
γοντες του Δήμου και το Δήμαρχο για τον καθορι¬ 
σμό της ώρας που είναι δυνατό να πραγματοποιείται 
η συνεργασίας τους, για την επίλυση υπηρεσιακών ή 
προσωπικών εγγράφων. 

ν' Διακινεί τα διάφορα έγγραφα και τους υπηρεσια¬ 
κούς φακέλους ανάμεσα στα γραφεία και το Δήμαρχο 
για υπογραφή. 

ν' Ενημερώνει το τηρούμενο βιβλίο διατελεσάντων 
Δημάρχων και Δημοτικών Συμβούλων. 

ν' Ενημερώνει το Δήμαρχο για τις παραστάσεις και 
τις υπηρεσιακές επισκέψεις που έχει προγραμματίσει 
να πραγματοποιήσει. 

ν' Τηρεί και ενημερώνει το βιβλίο των αποφάσεων 
του Δημάρχου, βιβλιοδετεί τα πρωτότυπα των αποφά¬ 
σεων σε αντίστοιχο βιβλίο του Δημάρχου και κοινοποιεί 
τα αντίγραφα εγκαίρως σε όλους τους Αντιδημάρχους 
και στις υπηρεσίες που αναφέρονται σ’ αυτές. 

Κάθε υπηρεσία που συντάσσει τις αποφάσεις Δημάρ¬ 
χου, ανάλογα με το αντικείμενό της, παραδίδει αυθημε¬ 
ρόν στο ιδιαίτερο γραφείο αυτού, τόσα αντίτυπα όσα 
και τα κοινοποιούμενα. 


ν' Αναγγέλλει στο Δήμαρχο τα πρόσωπα που τον 
επισκέπτονται στο γραφείο του. 

ν' Ανταποκρίνεται στα τηλεφωνήματα που απευ¬ 
θύνονται στο Δήμαρχο και αν μεν είναι παρών, ενημε¬ 
ρώνει τον ίδιο αμέσως για την απευθείας επικοινωνία 
του. Αν ο Δήμαρχος απουσιάζει, τηρεί σημειώσεις στο 
ειδικά τηρούμενο βιβλίο και τον ενημερώνει γι αυτές 
σε πρώτη ευκαιρία. 

ν' Φροντίζει γενικότερα για την άμεση κατά το δυνα¬ 
τόν εξυπηρέτηση όλων όσων επισκέπτονται το Δήμαρχο 
στο γραφείο του. Η εξυπηρέτηση των πολιτών γενικότε¬ 
ρα, που απευθύνονται στις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου 
για την επίλυση των προβλημάτων που τους απασχο¬ 
λούν, γίνεται από το γραφείο χωρίς τη μεσολάβηση ή 
την παρεμβολή οποιουδήποτε άλλου υπηρεσιακού πα¬ 
ράγοντα πλην του προϊστάμενου του οικείου τμήματος 
ή γραφείου και του προϊστάμενου Διεύθυνσης. 

2. Γ ραμματεία Αντιδημάρχων 

ν' Μεριμνά για τις υπηρεσιακές σχέσεις και τις συνα¬ 
ντήσεις των Αντιδημάρχων με το Δήμαρχο και τα λοιπά 
μέλη της Διοίκησης του Δήμου, ασκεί δε αντίστοιχα σε 
όλο τους το φάσμα, τις αρμοδιότητες του Ιδιαίτερου 
Γ ραφείου του Δημάρχου. 

ν' Διεκπεραιώνει κάθε υπόθεση γύρω από τα θέματα 
των Αντιδημάρχων και δεν ανήκει στην αρμοδιότητα 
άλλων υπηρεσιών του Δήμου. 

3. Δημοσιότητα - Δημόσιες Σχέσεις - Ενημέρωση Δη¬ 
μοτών 

ν' Επιμελείται και διεκπεραιώνει κάθε εργασία για 
την οργάνωση τελετών, δεξιώσεων, γευμάτων, εθνικών 
εορτών, υποδοχής και ξενάγησης διαφόρων προσωπι¬ 
κοτήτων. 

ν' Συντονίζει τις παραπάνω ενέργειες με άλλους 
φορείς της Δημόσιας Διοίκησης, Νομικά Πρόσωπα, Συ¬ 
νοικιακά συμβούλια και τους φορείς μαζικής εκπροσώ¬ 
πησης ομάδων πολιτών 

ν' Ενημερώνει τους δημότες για την αποστολή του 
Δήμου ως Ο.Τ.Α., προβάλλει τις δραστηριότητες αυτού 
και φροντίζει για την δημιουργία ενδιαφέροντος των 
δημοτών με σκοπό τη συνεργασία τους μαζί του. 

ν' Προγραμματίζει εκδηλώσεις επικοινωνίας του 
Δημάρχου με τους κατοίκους για την διαπίστωση των 
αναγκών τους και την καταγραφή από κοντά των προ¬ 
βλημάτων τους. 

ν' Συλλέγει τις αποστελλόμενες στο Δήμο εκδόσεις, 
αξιολογεί τη χρησιμότητά τους και εισηγείται στο Δή¬ 
μαρχο τον τρόπο χρησιμοποίησή τους. 

ν' Επιμελείται τη σύνταξη και έκδοση ενημερωτικών 
εντύπων, οργανώνει συνεντεύξεις τύπου και ενεργεί για 
την ανακοίνωση ειδήσεων και πληροφοριών που ενδια¬ 
φέρουν το Δήμο με όλα τα μέσα ενημέρωσης. 

ν' Παρακολουθεί τον ημερήσιο και περιοδικό τύπο 
και επιμελείται, εφόσον υπάρχει ανάγκη, τη δημοσίευση 
ανάλογων απαντήσεων, συνεργαζόμενο με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Δήμου και το Δήμαρχο. 

ν' Ταξινομεί και αρχειοθετεί στο ειδικά τηρούμενο 
βιβλίο, όλα τα θέματα που δημοσιεύονται και αφορούν 
το Δήμο ή τη Διοίκησή του και την Τοπική Αυτοδιοίκηση 
γενικά για ενημέρωση του Δημάρχου και των αρμοδίων 
υπηρεσιών. 

ν' Φροντίζει μέσω του γραφείου προμηθειών, για 
τον εμπλουτισμό του Δήμου, με είδη διακόσμησης και 
μεγαφωνικής μετάδοσης των εορτών που οργανώνο- 
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νται από το Δήμο καθώς και των άλλων παρόμοιων 
εκδηλώσεων (πολιτιστικών και καλλιτεχνικών εκδηλώ¬ 
σεων, εκθέσεων, συγκεντρώσεων, διαλέξεων, συνεδρίων 
κ,λπ. δραστηριοτήτων του Δήμου). Το τηρούμενο βιβλίο 
Εθνικών και τοπικών εορτών περιλαμβάνει λεπτομερώς 
στοιχεία που αφορούν τη διοργάνωση αυτών ως και τη 
σχετική νομοθεσία. 

ν' Τηρεί επίσης βιβλίο επισήμων προσώπων, όπως 
αυτά καθορίζονται με κανονιστική πράξη του Δημοτικού 
Συμβουλίου, στο οποίο περιλαμβάνονται οι διευθύνσεις 
κατοικίας ή έδρας ή αρχής ή της Υπηρεσίας που εκ¬ 
προσωπούν και η ιδιότητά τους. 

ν' Τηρεί επίσης καταλόγους Φορέων, Συλλόγων, Σω¬ 
ματείων και γενικά Οργανώσεων. 

ν' Μεριμνά για την έγκαιρη εκτύπωση και αποστολή 
των προσκλήσεων στα πρόσωπα που καλούνται στις 
εκδηλώσεις που διοργανώνονται από το Δήμο. 

ν' Μεριμνά για την κατάλληλη διακόσμηση του 
Δημοτικού καταστήματος και των αιθουσών αυτού, ή 
οποιουδήποτε άλλου χώρου, κατά τις τελετές που ορ¬ 
γανώνονται από το Δήμο γενικά. 

ν' Μεριμνά για τον σημαιοστολισμό, τη φωταγώγηση 
και τη διακόσμηση γενικά της πόλης και των δημοτικών 
καταστημάτων κατά τις εθνικές και λοιπές γιορταστικές 
εκδηλώσεις. 

ν' Ενημερώνει το Δήμαρχο για τις διάφορες γιορ¬ 
τές γενικά και δεξιώσεις που οργανώνονται από άλλες 
αρχές, σωματεία, οργανώσεις, συλλόγους και άλλους 
συλλογικούς φορείς που έχει κληθεί να παρουσιαστεί 
και συνεργάζεται για το σκοπό αυτό άμεσα με το επι- 
μέρους γραφείο του Δημάρχου, ώστε η εκπλήρωση 
των υποχρεώσεων αυτών από μέρους του Δημάρχου 
να είναι πλήρης. 

ν' Προέρχεται στις αναγκαίες υπηρεσιακές ενέργειες 
και εισηγείται τις απαιτούμενες διαδικασίες, για την 
απονομή τιμητικών διακρίσεων (διπλωμάτων επίτιμων 
δημοτών, μεταλλίων της πόλης κ.λπ.) ενημερώνοντας το 
τηρούμενο για το σκοπό αυτό ειδικό βιβλίο. 

ν' Συντάσσει και εισηγείται την ψήφιση του ειδικού 
κανονισμού απονομής τιμητικών διακρίσεων. 

ν' Οργανώνει τις διάφορες πνευματικές και πολιτιστι¬ 
κές εκδηλώσεις του Δήμου και μεριμνά για την προβολή 
και αξιοποίηση αυτών. 

ν' Επιμελείται και διεκπεραιώνει κάθε εργασία για 
αδελφοποίηση που αποφασίζει το Δημοτικό Συμβού¬ 
λιο. 

ν' Μεριμνά για την έγκαιρη ψήφιση των πιστώσεων 
που απαιτούνται για την πραγματοποίηση όλων των 
προαναφερόμενων δραστηριοτήτων του Δήμου και εφό¬ 
σον κρίνεται επωφελείς διαχειρίζεται αυτές σύμφωνα 
με τις διατάξεις του περί λογιστικού των Δήμων. 

ν' Λαμβάνει και εκτυπώνει το φωτογραφικό υλικό 
που αφορά εκδηλώσεις του Δήμου και τηρεί αρχείο 
γι’ αυτό. 

4. Διοικητική υποστήριξη Νομικών Προσώπων 

• Ενεργεί κάθε διαδικασία για τη σύσταση από το 
Δήμο Νομικών Προσώπων (Κ.Α.Π.Η., Αθλητικό Κέντρο, 
Πνευματικό Κέντρο, Σχολικά Νομικά πρόσωπα κ.λπ.) 
οποιοσδήποτε μορφής. 

• Συνεργάζεται με τη Διοίκηση των Νομικών Προσώ¬ 
πων και την υπηρεσία αυτών για την καλλίτερη λειτουρ¬ 
γία τους και την επίτευξη του προορισμού τους. 


• Ενημερώνει τον Δήμαρχο πάνω στα προβλήματα 
που αντιμετωπίζουν τα Νομικά Πρόσωπα και εισηγείται 
τις, σύμφωνα με τα υπόψη του στοιχεία, ενδεδειγμένες 
λύσεις. 

• Τηρεί ειδικό αρχείο με ό,τι αφορά τη σύσταση και 
τα όργανα διοίκησής τους. 

• Επιμελείται την εισαγωγή στο Δημοτικό Συμβούλιο 
των εισηγήσεων των Νομικών Προσώπων που υποβάλ¬ 
λονται σ’ αυτό λόγω αρμοδιότητας. 

• Συνεργάζεται με τα Νομικά Πρόσωπα για την ορ¬ 
γάνωση από αυτά εκδηλώσεων αναλόγου ενδιαφέρο¬ 
ντος. 

• Εισηγείται υπεύθυνα για την εφαρμογή των διατά¬ 
ξεων των άρθρων 106 και 109 του ν. 1188/1981 «περί κα¬ 
τάστασης των δημοτικών και κοινοτικών υπαλλήλων». 

• Εισηγείται στον Δήμαρχο την ψήφιση των πιστώ¬ 
σεων που αναγράφονται στον προϋπολογισμό για την 
επιχορήγηση ή την ειδική ενίσχυση των Νομικών Προσώ¬ 
πων του Δήμου, Αθλητικών Σωματείων και Συλλόγων. 

• Ενημερώνει τη Δημοτική Αρχή για την ανανέωση 
της θητείας των μελών Δημοτικών Νομικών Προσώπων 
όπως και κάθε ιδρύματος που συμμετέχει ο Δήμος με 
εκπροσώπους του. 

> Ειδικότερα για τη Διαχείριση θεμάτων Δημοτικής 
Επιτροπής Παιδείας και Σχολικών Επιτροπών 

• Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των 
σχολικών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και 
Β/θμιας Εκπαίδευσης και της Δημοτικής Επιτροπής 
Παιδείας. 

• Διοικητική υποστήριξη της Δημοτικής Επιτροπής 
Παιδείας. 

• Συνεργασία με την Τεχνική Υπηρεσία για την κα¬ 
ταγραφή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για 
απαλλοτριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων 
και τη διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέ¬ 
ση με συντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, 
επεκτάσεων χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές 
οικοπέδων νέων σχολικών μονάδων. 

• Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παρα¬ 
λαβή των χρημάτων. 

5. Νομική Υποστήριξη 

• Τηρεί το αρχείο για τις δικαστικές αποφάσεις μαζί 
με τα σχετικά στοιχεία για νομικές υποθέσεις. 

• Φροντίζει για τη συγκέντρωση των νόμων, διαταγ¬ 
μάτων, γνωμοδοτήσεων, αποφάσεων και νομολογίας 
που αφορούν θέματα της Δημοτικής Νομοθεσίας και 
τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου. 

• Παρέχει προς το Δήμαρχο, τους Αντιδημάρχους 
κάθε ζητούμενη γνώμη και συμβουλή για κάθε θέμα 
που αναφέρεται στις αρμοδιότητες του Δήμου, των 
νομικών προσώπων, των ιδρυμάτων αυτού και των επι¬ 
χειρήσεων. 

• Επεξεργάζεται τις προγραμματικές συμβάσεις του 
Δήμου, τα συμβόλαια και γενικά τις συμβάσεις. 

• Εισηγείται την ανάθεση υποθέσεων του Δήμου σε 
δικηγόρους παρ’ Αρείω Πάγο εφόσον κρίνεται ανα¬ 
γκαίο. 

• Εισηγείται επίσης την ανάθεση υποθέσεων σε δικη¬ 
γόρους, μη αμειβόμενους με πάγια αντιμισθία. 

6. Ειδικός Συνεργάτης. 

• Ασκεί καθήκοντα επιτελικά και δεν έχει ο ίδιος απο¬ 
φασιστικές αρμοδιότητες οποιοσδήποτε μορφής. 
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• Παρέχει συμβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες 
γνώμες, γραπτά ή προφορικά, σ’ όλους τους τομείς 
δραστηριότητας του Δήμου. 

Για το σκοπό αυτό 

• Παίρνει απευθείας εντολές από το Δήμαρχο και 
συνεργάζεται με οποιοδήποτε τρόπο με το προσωπικό 
του Δήμου σε όλη του την ιεραρχία, τους νομικούς 
συμβούλους και άλλους παράγοντες. 

• Έχει δικαίωμα να ζητά προφορικά ή γραπτά, στοι¬ 
χεία που θα είναι αναγκαία, κατά τη γνώμη του, για την 
εκτέλεση των εντολών του Δημάρχου. 

• Ο ως άνω, υπάγεται ειδικά και αποκλειστικά στην 
υπηρεσιακή δικαιοδοσία του Δημάρχου, στον οποίο και 
είναι υποχρεωμένος να δίνει λόγο σε κάθε περίπτω¬ 
ση. 

• Η πρόσληψή του, ενεργείται και ολοκληρώνεται με 
την υπογραφή από τον προσλαμβανόμενο ειδικής σύμ¬ 
βασης εργασίας ιδιωτικού δικαίου, αορίστου χρόνου. 

Β. Γ ραφείο Προγραμματισμού και Ανάπτυξης 

• Καταγράφει τα μηνύματα των καιρών ως προς τις 
κοινωνικές, πολιτικές, επιστημονικές, οικονομικές και 
οργανωτικές εξελίξεις σε γενική κλίμακα, αλλά κυρίως 
σε ότι ανάγεται στον τομέα της Τοπικής Αυτοδιοίκη¬ 
σης και μεθοδεύει την προσαρμογή των λειτουργιών 
γενικά του Δήμου, με βάση τα καινούργια δεδομένα. 
Επίσης μεθοδεύει την πραγμάτωση των σκέψεων και 
των στόχων της διοίκησης του Δήμου, μέσα από ανά¬ 
λογα προγράμματα, τα οποία και συντάσσει. 

• Συνεργάζεται με διοικητικούς και υπηρεσιακούς 
παράγοντες, μέσα και έξω από το Δήμο, σε εθνικά ή 
διακρατικά πλαίσια, για τη συγκέντρωση και αξιοποίηση 
των αναγκαίων στοιχείων προκαθορισμού, δραστηριο- 
ποίησης και προσαρμογής στα νέα συστήματα διοίκη¬ 
σης και διαχείρισης. 

• Εισηγείται την ιεράρχηση και το συντονισμό των 
πρωτοβουλιών και των ενεργειών της Διοίκησης στους 
τομείς δράσης αυτής. 

• Συμβουλεύει τη Διοίκηση σε θέματα οργάνωσης, 
γενικά και υποδεικνύει σ’ αυτή τρόπους εφαρμογής από 
την πολιτεία θεσπιζόμενων νέων μέτρων, μεθόδων και 
αναπτυξιακών ρυθμίσεων. 

• Ασχολείται ειδικότερα με θέματα Ε.Ε., ενημερώνεται 
επί των διαφόρων προγραμμάτων αυτής και μεθοδεύει 
έγκαιρα και σωστά τις αναγκαίες ενέργειες του Δήμου, 
με σκοπό την αποτελεσματική σ’ αυτά ένταξή του. 

• Ειδικότερα ασχολείται με τα θέματα: 

1. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου. 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στην περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της 
συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κ.λπ. κατάστασή της. 

• Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητές 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.). 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνο¬ 
γνωσίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις 
του Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, 


έρευνες, ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης 
τεχνογνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης 
κ.λπ.). 

• Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργά¬ 
νωση των διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού 
προγραμματισμού του Δήμου συνολικά και στους επί 
μέρους τομείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, 
Οικονομικά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα). 

• Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσο¬ 
πρόθεσμων και ετήσιων Προγραμμάτων του Δήμου και 
υποστήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προ¬ 
γραμματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Ανα¬ 
πτυξιακού προγραμματισμού της Χώρας (Διαδικασία 
σχεδιασμού Κοινοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

• Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης της υλο¬ 
ποίησης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγη¬ 
σης και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων 
Προγραμμάτων του Δήμου. 

• Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και δια¬ 
τύπωση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την 
υλοποίηση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

• Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται 
για την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ., τη 
Δ.Ε., τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα 
Τοπικά Συμβούλια. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α., της ΤΕΔΚ, 
της Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με 
τους φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη 
περιοχή του Δήμου. 

2. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 

• Σχετικά με τα προγράμματα της ΕΈ. οι αρμοδιότη¬ 
τες του Γ ραφείου είναι: 

• Ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμ¬ 
ματα της ΕΈ. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη 
των αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποί¬ 
ηση και στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 

• Κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα και η παρακολούθηση και αξιολόγηση 
της υλοποίησής τους. 

• Αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξω¬ 
τερικό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προ¬ 
σφέρουν τα προγράμματα. 

• Διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέ¬ 
σων πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που 
αφορούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση. 

• Ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα 
Κοινοτικά ζητήματα. 

3. Τουριστική Ανάπτυξη 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στο 
Δήμο. 

• Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων τουρι¬ 
στικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. παραγω¬ 
γή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδηγιών 
για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρισμού, 
δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας με 
άλλες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κ.λπ.). 

• Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων 
τουριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου. 

• Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους 
φορείς τουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελμα¬ 
τικών φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που 
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δραστηριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή 
των προβλημάτων του τομέα και για τη βελτίωση των 
παρεχόμενων υπηρεσιών. 

4. Προστασία / Διαχείριση Δασών 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπη¬ 
ρεσίες για την προστασία και διαχείριση δασικών πε¬ 
ριοχών του Δήμου. 

• Σε συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση 
προτάσεων, μελέτης και εκτέλεσης έργων υποδομής 
(π.Χ. δασικής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δασικών 
χειμάρρων, κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατασκευ¬ 
ής σημείων υδροληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, 
υποδομών βοσκοτόπων, χώρων αναψυχής, αντιπυρικών 
ζωνών κ.λπ.). 

• Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή στο Τμή- 
μα Αναδασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την 
αναδάσωση περιοχών. 

• Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυρο¬ 
προστασίας των δασών. 

• Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο 
Γ εωργίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας/ 
αξιοποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών / μειονε¬ 
κτικών περιοχών. 

5. Αγροτική Ανάπτυξη 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπη¬ 
ρεσίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων 
και την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική 
ανάπτυξη της περιοχής του Δήμου. 

• Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση / 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κα¬ 
τάρτιση των Νομαρχιακών Προγραμμάτων αγροτικής 
ανάπτυξης και παρακολούθηση των εφαρμοζομένων 
μέτρων. 

• Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και 
συμμετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανά¬ 
πτυξη νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή 
προγραμμάτων αναδιάρθρωσης, την προστασία των 
περιοχών γης υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολο¬ 
γική αξιοποίηση των βοσκοτόπων. 

• Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α., της Περιφέ¬ 
ρειας και του Κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της 
γεωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση για την τήρηση 
των περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλ¬ 
λων έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών 
έργων) και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Νομού και της Περιφέρειας. 

6. Μηχανοργάνωση - Τεκμηρίωση 

• Καταρτίζει τα προγράμματα που αφορούν στην μη¬ 
χανοργάνωση των Υπηρεσιών του Δήμου, συντάσσει τις 
απαραίτητες γί αυτό εισηγήσεις και τις απαιτούμενες 
μελέτες. 

• Έχει την ευθύνη για την όλη λειτουργία της μη¬ 
χανογράφησης και μηχανοργάνωσης των Υπηρεσιών 
και επιβλέπει τη σωστή και αποτελεσματική λειτουργία 
των εγκατεστημένων υπολογιστών στις Υπηρεσίες του 
Δήμου. 

• Πραγματοποιεί τις υπηρεσιακές επαφές με τα ανα¬ 
γνωρισμένα ιδιωτικά γραφεία του είδους, για την αγορά 
εκπονημένων ειδικών προγραμμάτων ή την εκπόνηση 
εξειδικευμένων τοιούτων. 


• Ενημερώνει έγκαιρα τον Δήμαρχο για την πρόοδο 
των εργασιών που εμπίπτουν στην αρμοδιότητά του, 
ή τα προβλήματα που εμφανίζονται, τόσο όσον αφορά 
αυτά κάθε αυτά τα προγράμματα, όσο και τη λειτουργία 
των ηλεκτρονικών υπολογιστών. 

• Επιμελείται τη συντήρηση, την επισκευή και την 
διαφύλαξη των μηχανημάτων από κάθε είδους φθορά 
και απώλεια. 

• Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες του Δήμου για τη 
σωστή και έγκαιρη εκτέλεση των σχετικών, με τις αρ- 
μοδιότητές του, εντολών του Δημάρχου. 

• Αναπτύσσει και συντηρεί τα ηλεκτρονικά αρχεία 
με στοιχεία σχετικά με το εσωτερικό και εξωτερικό 
περιβάλλον του Δήμου. 

• Αξιοποιεί το διαδίκτυο και τις Τράπεζες Πληροφορι¬ 
ών σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φορείς 
της Τοπικής Αυτοδιοίκησης. 

Γ. Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσι¬ 
ών 

α. Τμήμα Διοικητικό 

1. Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου - Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής - Επιτροπών Δημοτικού Συμβουλίου - Τοπικών 
Συμβουλίων 

1.1. Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου - Επιτροπών 
Δημοτικού Συμβουλίου 

• Μεριμνά για τη ενημέρωση των εκλεγόμενων Δη¬ 
μοτικών Συμβούλων σε σχέση με την ορκωμοσία τους 
και την εγκατάστασή τους στο Δήμο. 

• Μεριμνά για τη συγκρότηση του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου σε Σώμα και την εκλογή των μελών της Δημαρχι¬ 
ακής Επιτροπής. 

• Συνεργάζεται με τον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου και το Δήμαρχο για τον καθορισμό των θεμά¬ 
των των συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου. 

• Συγκεντρώνει τους φακέλους των θεμάτων με τα 
απαρτιζόμενα σ’ αυτά δικαιολογητικά καθώς και τις 
εισηγήσεις των εντεταλμένων διοικητικών οργάνων του 
Δήμου, τους οποίους θέτει υπόψη των ενδιαφερομένων 
Δημοτικών Συμβούλων για ενημέρωσή τους. 

• Συντάσσει και κοινοποιεί με τον κλητήρα του Δήμου 
την ημερήσια διάταξη των προς συζήτηση θεμάτων του 
Δημοτικού Συμβουλίου, σύμφωνα με τις κείμενες διατά¬ 
ξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα. 

• Φροντίζει για τη λειτουργικότητα και την ευπρεπή 
εμφάνιση της αίθουσας συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλ¬ 
ληλων μέσων κατά το χρόνο της πραγματοποίησης των 
συνεδριάσεων κ.λπ.. 

• Συντάσσει και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων 
του Δημοτικού Συμβουλίου καθώς και τις αποφάσεις 
που παίρνονται, καταχωρώντας τα στα ειδικά βιβλία. 
Εφόσον τα πρακτικά καταρτίζονται με τη χρήση μαγνη- 
τοφωνικής συσκευής, τηρεί με κανονική σειρά, αρίθμηση 
και θεώρηση, τα φύλλα χαρτιού, στα οποία περιέχονται 
τα απομαγνητοφωνημένα κείμενα τα οποία βιβλιοδετεί 
στο τέλος κάθε χρόνου. 

• Τηρεί και διαφυλάσσει από απώλεια ή φθορά τα 
πρακτικά και τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου 
σε ειδικό αρχείο για την ασφάλεια του οποίου είναι 
υπεύθυνο. 

• Δακτυλογραφεί / αναπαραγάγει τις αποφάσεις του 
Δημοτικού Συμβουλίου και υποβάλλει αντίγραφα στην 
αρμόδια για έλεγχο αυτών, διοικητική αρχή. 
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• Φροντίζει για την υπογραφή και την επικύρωση με 
τον τρόπο που προβλέπεται από τον ειδικό κανονισμό 
των πρακτικών του Δημοτικού Συμβουλίου από τα μέλη 
τους. 

• Εφόσον τα πρακτικά τηρούνται με το σύστημα της 
μαγνητοφώνησης, μαζί με την ημερήσια διάταξη της 
συνεδρίασης, αποστέλλονται και αντίγραφα των προ¬ 
ηγούμενων και μη επικυρωμένων πρακτικών για μελέτη 
και ενημέρωση, ώστε να διευκολύνεται η διαδικασία 
της επικύρωσης. 

• Συνεργάζεται με την Νομική Υπηρεσία του Δήμου 
για την έγκαιρη προσκόμιση απ αυτήν των τυχόν γνω¬ 
μοδοτήσεων που τους έχουν ζητηθεί για την ενημέρωση 
του Δημοτικού Συμβουλίου. 

• Έχει κατά κύριο λόγο την αρμοδιότητα, τηρουμέ- 
νης και της προβλεπόμενης διαδικασίας, να ασκεί με 
έναν εκ των υπαλλήλων του τα καθήκοντα του Ειδικού 
Γραμματέα του Δημοτικού Συμβουλίου. 

• Παρέχει προς τα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου 
και κατά τη συνεδρίαση αλλά και εκτός αυτής, πληρο¬ 
φορίες σχετικά με τους κανόνες που διέπουν τη λει¬ 
τουργία των οργάνων στα οποία ανήκουν. 

• Μεριμνά για τη δημοσίευση των αποφάσεων που 
παίρνονται, με τον τρόπο που ορίζεται κάθε φορά και 
ανάλογα με την περίπτωση από το Δημοτικό και Κοινο¬ 
τικό Κώδικα και από άλλες σχετικές διατάξεις. 

• Κοινοποιεί τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλί¬ 
ου, καθώς και τα κυρωτικά αυτών έγγραφα της αρμό¬ 
διας διοικητικής αρχής στις αρμόδιες για την εκτέλεσή 
τους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τηρεί το βιβλίο ερωτήσεων και επερωτήσεων που 
καταθέτουν τα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου στο 
Προεδρείο. 

• Τηρεί επίσης το βιβλίο των επιτροπών που συγκρο¬ 
τούνται από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

• Διαβιβάζει στις αρμόδιες επιτροπές τους φακέλους 
των θεμάτων που παραπέμπονται από το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο προς μελέτη και εισήγηση και επιμελείται, συνερ- 
γαζόμενο με τα μέλη αυτών για τη λειτουργία τους. 

• Παρακολουθεί τη διαδικασία επεξεργασίας τους και 
προετοιμάζει για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων τους. Συ¬ 
ντάσσει τα οριστικά κείμενα των προτάσεων και των 
γνωμοδοτήσεων αυτών, εκτός αν η ευθύνη αυτή ανα¬ 
λαμβάνεται από τα μέλη τους και συνεργάζεται με τον 
Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου και τον Δήμαρχο, 
για την εισαγωγή τους προς συζήτηση στο Δημοτικό 
Συμβούλιο. 

• Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στην παρούσα απόφαση, που όμως είναι ευνόητο ότι 
έχει σχέση με τη λειτουργία του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου. 

• Οφείλει να ανακοινώνει χωρίς καθυστέρηση στον 
Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου την παραπομπή 
θεμάτων από τη Δημαρχιακή Επιτροπή σ’ αυτό, για την 
περαιτέρω λήψη αποφάσεων πάνω σ’ αυτά. 

• Παρέχει κάθε είδους γραμματειακή υποστήριξη προς 
τις μόνιμες και έκτακτες επιτροπές που συνιστά το 
Δημοτικό Συμβούλιο (ενημερώνει για τα θέματα και τον 
χρόνο κάθε συνεδρίασης, διανέμει τις εισηγήσεις προς 
τα μέλη των Επιτροπών, τήρηση πρακτικών, τήρηση 


αρχείου πρακτικών, δακτυλογράφηση / αναπαραγωγή 
εισηγήσεων κ.λπ.). 

1.2. Γραμματεία Δημαρχιακής Επιτροπής 

Λειτουργεί παρεμφερώς προς τις αρμοδιότητες της 

Γραμματείας του Δημοτικού Συμβουλίου και εφαρμόζει 
τις αντίστοιχες διαδικασίες, εκτός αν ορίζεται διαφορε¬ 
τικά από συγκεκριμένες διατάξεις του Κώδικα. 

1.3. Γραμματεία Τοπικών Συμβουλίων 

Λειτουργεί παρεμφερώς προς τις αρμοδιότητες της 

Γ ραμματείας του Δημοτικού Συμβουλίου και εφαρμόζει 
τις αντίστοιχες διαδικασίες, εκτός αν ορίζεται διαφορε¬ 
τικά από συγκεκριμένες διατάξεις του Κώδικα. 

2. Γ ραφείο Προσωπικού - Μισθοδοσίας 

• Σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, 
συντάσσει τον Οργανισμό εσωτερικής Υπηρεσίας και 
εισηγείται ιεραρχικά τις τροποποιήσεις καθώς και τις 
προσαρμογές αυτού στις ισχύουσες κάθε φορά σχετι¬ 
κές διατάξεις. 

• Φροντίζει για τη συγκέντρωση των διατάξεων της 
νομοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών 
ρυθμίσεων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού 
του Δήμου, με οποιοσδήποτε σχέσης εργασίας. 

• Ενεργεί τις διαδικασίες που αφορούν την πρόσλη¬ 
ψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, με¬ 
τακίνηση, απόσπαση, μετάταξη, ένταξη, μονιμοποίηση, 
αναγνώριση προϋποθέσεων για οικονομικές παροχές, 
τακτοποίηση ασφαλιστικών ζητημάτων γενικά κ.λπ. του 
προσωπικού του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργα¬ 
σίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις, 
κοινοποιώντας τις εκδιδόμενες διοικητικές πράξεις στα 
αρμόδια όργανα, υπηρεσίες και ενδιαφερομένους. 

• Διαχειρίζεται τις διαδικασίες ελέγχου παρουσίας, 
χορήγησης αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρ¬ 
χικού δικαίου στο προσωπικού του Δήμου, με οποι¬ 
αδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε 
ισχύουσες διατάξεις. Για τις παρουσίες του προσωπικού 
που απασχολείται στις εξωτερικές υπηρεσίες του Δή¬ 
μου, αρμόδιο είναι το αντίστοιχο Τμήμα ή Γ ραφείο της 
Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών. 

• Τηρεί ενημερωμένους ατομικούς φακέλους για όλο 
το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή 
σχέση, με τη συγκέντρωση και καταγραφή των κάθε 
είδους μεταβολών της οικογενειακής, υπηρεσιακής και 
ατομικής κατάστασης (προσόντα, οικογενειακή κατά¬ 
σταση, υπηρεσιακή εξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, 
άδειες, απουσίες κ.λπ.), καθώς και για τους συνταξι¬ 
ούχους. 

• Τηρεί μητρώα των τακτικών υπαλλήλων, των συ¬ 
νταξιούχων και του προσωπικού με σχέση εργασίας 
ιδιωτικού δικαίου. 

• Παρακολουθεί την εφαρμογή και των μεταβολών 
της οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιών 
του Δήμου. Παρακολουθεί την κατανομή των θέσεων 
εργασίας στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Εκδίδει τις αποφάσεις και τις εγκυκλίους του Δη¬ 
μάρχου που ρυθμίζουν τα εσωτερικά και τις ανακοινώνει 
στο προσωπικό. 

• Συντάσσει τους πίνακες των υπαλλήλων ή άλλους 
παρεμφερείς πίνακες. 

• Συντάσσει τα απαιτούμενα πιστοποιητικά, συγκε¬ 
ντρώνει τα απαραίτητα δικαιολογητικά και προέρχεται 
στις αναγκαίες ενέργειες για την απονομή της σύνταξης 
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και του μηνιαίου ισοβίου βοηθήματος του ΤΑΔΚΥ στους 
τακτικούς υπαλλήλους του Δήμου. 

• Μεριμνά για την εφαρμογή των διατάξεων που 
αφορούν στην υπηρεσιακή γενικά κατάσταση του εν 
ενεργεία προσωπικού (τακτικού και με σχέση εργασί¬ 
ας ιδιωτικού δικαίου) καθώς και στην κατάσταση των 
συνταξιούχων. 

• Γνωστοποιεί στους υπαλλήλους και το εργατοτεχνι- 
κό προσωπικό τις ανατιθέμενες σε αυτούς υπηρεσίες 
σε τυχόν μη εργάσιμες ημέρες. 

• Συντάσσει μισθοδοτικές καταστάσεις για όλο το 
προσωπικό με βάσει παραστατικά στοιχεία που παίρνει 
για μεν το υπαλληλικό προσωπικό από τις τηρούμενες 
κάρτες παρουσίας του χρησιμοποιούμενου ωρολογί¬ 
ου, για δε το εργατοτεχνικό προσωπικό επίσης από 
καταστάσεις που συντάσσει το αρμόδιο γραφείο της 
Τεχνικής Υπηρεσίας, βασιζόμενες και αυτές στις κάρτες 
παρουσίας του χρησιμοποιούμενο ωρολογίου. Τις κα¬ 
ταστάσεις ημερομισθίων λόγω απασχόλησης σε έργα 
με αυτεπιστασία συντάσσει και θεωρεί, για κάθε περί¬ 
πτωση ο επιβλέπων Μηχανικός του έργου. 

• Μεριμνά για την τακτική και έγκαιρη πληρωμή των 
κάθε είδους αποδοχών του προσωπικού του Δήμου. 

• Επιμελείται τη διαδικασία παρακράτησης και από¬ 
δοσης των υπέρ τρίτων κρατήσεων και ασφαλιστικών 
εισφορών επί της μισθοδοσίας του προσωπικού, της 
ενημέρωσης των ασφαλιστικών βιβλιαρίων κ.λπ.. 

• Επιμελείται τη διαδικασία για την παρακράτηση 
και απόδοση των επιβαλλόμενων στο προσωπικό προ¬ 
στίμων. 

• Προμηθεύεται και επικολλά τα ένσημα του ΙΚΑ στα 
βιβλιάρια των ασφαλισμένων εργατών και υπαλλήλων 
εφόσον συντρέχει τέτοια περίπτωση. 

• Επιμελείται καθετί που ανάγεται στην σύνταξη των 
εκθέσεων υπηρεσιακής ικανότητας του υπαλληλικού και 
εργατοτεχνικού προσωπικού του Δήμου γενικώς και 
επιλαμβάνεται της αρχειακής ταξινόμησής τους. 

• Κοινοποιεί στο γραφείο εκκαθάρισης δαπανών όλες 
τις επερχόμενες στους υπαλλήλους και το εργατοτε- 
χνικό προσωπικό μισθολογικές μεταβολές. 

• Εισηγείται ιεραρχικά κάθε θέμα που έχει σχέση με 
το προσωπικό του Δήμου γενικώς, τη διάρθρωση των 
υπηρεσιών, τις αρμοδιότητες, τα καθήκοντα και φυσικά 
τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου. 

• Ύστερα από συνεννόηση με τον Δήμαρχο και τον 
προϊστάμενο του τμήματος, πληροφορεί το Υπηρεσιακό 
Συμβούλιο για κάθε υπόθεση που ανήκει στην αρμοδιό- 
τητά του, προβαίνει στις ενδεικνυόμενες ενέργειες πάνω 
στις απ’ αυτό εκδιδόμενες γνωμοδοτήσεις ή αποφάσεις 
και εισηγείται αναλόγως στον Δήμαρχο, ενημερώνοντας 
περί των εισηγήσεών του αυτών, τον προϊστάμενο του 
τμήματος. 

• Διεξάγει κάθε εργασία και εκδίδει τα δικαιολογη- 
τικά που απαιτούνται για την καταβολή βοηθημάτων, 
πρόσθετης αποζημίωσης ή επιδομάτων στο προσωπικό 
του Δήμου γενικά. 

• Συντάσσει και τηρεί σε ειδικό αρχείο, τις συμβάσεις 
του προσωπικού του Δήμου με σχέση εργασίας Ιδιωτι¬ 
κού Δικαίου και συμβάσεων έργου. 

4. Γ ραφείο Δημοτικής Κατάστασης 

Μητρώα - Ιθαγένεια - Στρατολογία 

> Είναι υπεύθυνο για τη διατήρηση των μητρώων 


των στρατολογικών πινάκων σε καλή κατάσταση και 
τη διασφάλισή τους από απώλεια ή φθορά. 

> Καταρτίζει ετησίως τα μητρώα αρρένων, τα ενη¬ 
μερώνει και τηρεί αρχείο των αποφάσεων περί των 
μεταβολών που επέρχονται σ’ αυτά (αλλαγή επωνύμου, 
προσθήκης ονόματος πατέρα, μητέρας, κυρίου ονόμα¬ 
τος και των άλλων στοιχείων). 

> Καταρτίζει τους στρατολογικούς πίνακες. 

> Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων, όσον 
αφορά τις στρατολογικές τους υποχρεώσεις γενικώς. 

> Εκδίδει τα απαιτούμενα πιστοποιητικά για την 
απαλλαγή, όσων δικαιούνται, από τις στρατιωτικές τους 
υποχρεώσεις. 

> Εκδίδει τα αναγκαία πιστοποιητικά για την εισα¬ 
γωγή των όσων ενδιαφέρονται στις διάφορες στρατι¬ 
ωτικές σχολές. 

> Συντάσσει και τηρεί τα μητρώα διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

> Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για την 
εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της Ιθαγένειας 
αυτών, καθώς και την διόρθωση των κάθε είδους εσφαλ¬ 
μένων εγγραφών στα μητρώα αρρένων. 

> Επιμελείται την εφαρμογή των σχετικών με τους 
δημότες διατάξεων του Κώδικα Δήμων και Κοινοτήτων 
και του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

Δημοτολόγιο - Εκλογές 

> Ενεργεί τις προβλεπόμενες από το νόμο διαδικασίες 
για την εγγραφή των κατοίκων στα Δημοτολόγια του 
Δήμου, καθώς και την καταχώρηση σ’ αυτά των οποι- 
ονδήποτε μεταβολών λόγω γέννησης, γάμου, θανάτου, 
αλλαγής επωνύμου, προσθήκης ονόματος πατέρα, μη¬ 
τέρας, κυρίου ονόματος και των άλλων στοιχείων. 

> Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς οικογενειακές καρ¬ 
τέλες δημοτολογίου. 

> Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για τη δι¬ 
όρθωση των κάθε είδους εσφαλμένων εγγραφών στα 
Δημοτολόγια. 

> Προσυπογράφει δια των αρμοδίων υπαλλήλων, 
όλα τα εκδιδόμενα πιστοποιητικά, τις αποφάσεις του 
Δημάρχου επί των εγγραφών ή μεταβολών στα Δημο¬ 
τολόγια, καθώς και την υπηρεσιακή αλληλογραφία που 
διεξάγεται απ’ αυτή. 

> Τηρεί για κάθε οικογένεια ιδιαίτερο φάκελο με τα 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων για τις 
εγγραφές ή μεταβολές στα δημοτολόγια. 

> Εκδίδει τα πιστοποιητικά ατομικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

> Επιμελείται την εφαρμογή των σχετικών με τους 
δημότες διατάξεων του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

> Εκτελεί τις ανατιθέμενες στο Δήμο εργασίες σχε¬ 
τικά με τη γενική απογραφή του πληθυσμού. 

> Ενεργεί την αλληλογραφία με όλους τους Δήμους 
και τις Κοινότητες ή άλλες αρμόδιες Αρχές, σε όλη 
την επικράτεια, σε όσες περιπτώσεις τούτο θεωρείται 
αναγκαίο, για τη συγκέντρωση των δικαιολογητικών 
που απαιτούνται για μεταδημότευση ή άλλη μεταβολή 
στα τηρούμενα από αυτό βιβλία. 

> Εκτελεί τα καθήκοντα που ανατίθενται στο Δήμο 
από τους εκλογικούς νόμους, καθώς και τις υποχρεώ¬ 
σεις αυτού, ως Οργάνου της Κρατικής Διοίκησης. 

> Συμμετέχει στις διαδικασίες αναθεώρησης των 
εκλογικών καταλόγων, στο βαθμό που επιβάλλουν οι 
κατά νόμο αρμοδιότητές του. 
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> Τηρεί τους εκλογικούς καταλόγους του Δήμου και 
εκδίδει τα σχετικά πιστοποιητικά για την εγγραφή σ’ 
αυτούς νέων εκλογέων. 

> Παραλαμβάνει και συμπληρώνει τα δικαιολογητι- 
κά για την έκδοση ή διόρθωση εκλογικών βιβλιαρίων, 
τα υποβάλλει εγκαίρως στην αρμόδια αρχή και μετά 
την επιστροφή τους τα παραδίδει στους δικαιούχους 
εκλογείς. 

> Εκτελεί κάθε εργασία που έχει σχέση με την προε¬ 
τοιμασία και τη διεξαγωγή των Βουλευτικών, Νομαρχι¬ 
ακών, και των Δημοτικών ή Κοινοτικών Εκλογών, όπως 
αυτές προβλέπονται από την ισχύουσα, κάθε φορά, 
εκλογική νομοθεσία. 

Ληξιαρχείο - Πολιτικών γάμων 

Η υπηρεσία του Ληξιαρχείου διεξάγεται με την άμεση 
και υπεύθυνη καθοδήγηση του Ληξιάρχου. 

> Μεριμνά για την προμήθεια, τη θεώρηση και την 
υπεύθυνη τήρηση των ληξιαρχικών βιβλίων. 

> Συντάσσει - καταχωρεί στα οικεία βιβλία τις ληξι¬ 
αρχικές πράξεις γεννήσεων και βαπτίσεων, γάμων και 
θανάτων. 

> Συντάσσει - καταχωρεί στο προβλεπόμενο από το 
νόμο βιβλίο τις εκθέσεις βαπτίσεων, ονοματοδοσίας, 
διαζυγίων, μεταβολής θρησκεύματος, αναγνώρισης ή 
αποκήρυξης τέκνων κ.λπ., εφόσον τα γεγονότα αυτά 
συνέβησαν στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου και δεν 
υπάρχει στα αντίστοιχα βιβλία αυτού συνταγμένη ληξι¬ 
αρχική πράξη, στο περιθώριο της οποίας θα έπρεπε σ’ 
αυτήν την περίπτωση να καταχωρηθεί η μεταβολή. 

> Ανακοινώνει τις γεννήσεις, τις βαπτίσεις, τους 
γάμους, τους θανάτους και γενικά τις μεταβολές της 
προσωπικής κατάστασης των φυσικών προσώπων που 
συμβαίνουν στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου: 

α. στο Δήμο, αν τα παραπάνω γεγονότα αφορούν σε 
πρόσωπα γραμμένα στα δημοτολόγιά του ή στα μητρώα 
του και στα τέκνα αυτών, και 

β. στους άλλους Δήμους ή Κοινότητες, αν τα γεγονότα 
αφορούν ετεροδημότες ή τα τέκνα αυτών. 

> Αποστέλλει αντίγραφα των συντασσόμενων εκθέ¬ 
σεων βαπτίσεων και μεταβολής ή προσθήκης στοιχείων 
ληξιαρχικών πράξεων, στα Ληξιαρχεία στα οποία βρί¬ 
σκονται συνταγμένες οι οικείες ληξιαρχικές πράξεις. 

> Αποστέλλει αντίγραφα των ληξιαρχικών πράξε¬ 
ων γεννήσεων αρρένων τέκνων, στους Δήμους ή στις 
Κοινότητες όπου έχουν την μόνιμη κατοικία τους οι 
γονείς τους. 

> Συντάσσει ατομικά δελτία θανάτων για την οικο¬ 
νομική Εφορία καθώς και δελτία γεννήσεων, γάμων και 
θανάτων για την Εθνική Στατιστική Υπηρεσία. 

> Εκδίδει αντίγραφα, αποσπάσματα και πιστοποιη¬ 
τικά ληξιαρχικών πράξεων και των σχετικών με αυτές 
δημοσίων εγγράφων που υπάρχουν στα αρχεία 

> Διεξάγει την υπηρεσιακή αλληλογραφία σε όλα τα 
θέματα της αρμοδιότητας του σε δικό του πρωτόκολ¬ 
λο. Τηρεί το σχετικό αρχείο αυτής. Μεριμνά για την 
επιθεώρηση των ληξιαρχικών βιβλίων από το αρμόδιο 
δικαστικό όργανο και τηρεί ειδικό φάκελο των δελτίων 
επιθεώρησης. Γενικά ενεργεί σύμφωνα με την ισχύουσα 
κάθε φορά νομοθεσία «περί ληξιαρχικών πράξεων». 

> Ο ασκών τα καθήκοντα του Ληξιάρχου δημοτικός 
υπάλληλος, μπορεί, τηρούμενης της νόμιμης διαδικα¬ 
σίας, να κάνει χρήση των διατάξεων του άρθρου 106 


του ν. 1188/1981 «περί καταστάσεως των δημοτικών και 
κοινοτικών υπαλλήλων». 

> Ενεργεί τη διαδικασία και συμβάλλει στην τέλεση 
των πολιτικών γάμων δηλ. 

• Τήρηση πρωτοκόλλου αιτήσεων για την τέλεση πο¬ 
λιτικών και θρησκευτικών γάμων. 

• Ενεργεί τη διαδικασία παραλαβής δικαιολογητικών 
έκδοσης αδειών πολιτικών και θρησκευτικών γάμων. 

• Τηρεί αρχείο και ευρετήριο τέλεσης πολιτικών και 
θρησκευτικών γάμων. 

• Τηρεί βιβλίο τέλεσης πολιτικών και θρησκευτικών 
γάμων. 

• Τηρεί βιβλίο δηλώσεων πολιτικών και θρησκευτικών 
γάμων. 

• Επιμελείται κάθε σχετική ενέργεια μέχρι και την 
τέλεση των πολιτικών γάμων από το Δήμαρχο ή εξου¬ 
σιοδοτημένο Αντιδήμαρχο ή Δημοτικό Σύμβουλο. 

3. Γραφείο Γραμματείας - Διοικητική υποστήριξη 
(Πρωτόκολλο - Διεκπεραίωση - Αρχείο). 

• Χαρακτηρίζει με τα στοιχεία των φακέλων του αρ¬ 
χείου, πρωτοκολλεί, διεκπεραιώνει και αρχειοθετεί την 
αλληλογραφία που του παραδίνεται από τον Προϊστά¬ 
μενο της Διεύθυνσης. Παραδίδει τα διάφορα έγγραφα 
στα αρμόδια γραφεία για ενέργεια, μαζί με τα στοιχεία 
τους, όπου αυτά αφορούν τρέχουσες ή σε εκκρεμότητα 
υποθέσεις του Δήμου. 

• Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία γενικά του Δή¬ 
μου. 

• Προβαίνει στην ανάρτηση στο πλαίσιο των δημοσίων 
ανακοινώσεων, όλων των για το σκοπό αυτό επιδιδο- 
μένων στο Δήμο αποφάσεων, κλήσεων, προγραμμάτων 
κλπ., με την υποχρέωση έγκαιρης συλλογής αυτών σε 
εύλογο χρόνο, αρχειοθέτησής τους και καταστροφής 
τους, τηρούμενης προς τούτο της καθορισμένης δια¬ 
δικασίας. 

• Έχει την ευθύνη της διαφύλαξης και διασφάλισης 
των αρχείων του Δήμου, την καλή διατήρηση των οποί¬ 
ων φροντίζει με ιδιαίτερη επιμέλεια. 

• Εφόσον τα έγγραφα που διεκπεραιώνονται, αφο¬ 
ρούν υποθέσεις των οποίων οι φάκελοι τηρούνται από 
τα επιμέρους γραφεία που τις χειρίζονται, τα σχέδια 
αυτών παραδίδονται στα γραφεία αυτά, αμέσως μετά 
την διεκπεραίωση των πρωτοτύπων. 

• Παρέχει κάθε είδους δακτυλογράφηση και γραμμα¬ 
τειακή υποστήριξη προς τις διάφορες υπηρεσίες του 
Δήμου. 

• Μεριμνά για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσι¬ 
ών του Δήμου (τηλεφωνικό κέντρο, φαξ, ασφάλεια κτι¬ 
ρίων, καθαριότητα κτιρίων-γραφείων, φωτοαντίγραφα, 
εξωτερικές και εσωτερικές εργασίες διακίνησης εγγρά¬ 
φων κ.λπ.). Για το σκοπό αυτό αξιοποιούνται υπάλληλοι, 
κλητήρες, φύλακες, καθαρίστριες κλπ. στους οποίους 
κατανέμονται συγκεκριμένες αρμοδιότητες. 

4. Γραφείο Χορήγησης αδειών υγειονομικού ενδια¬ 
φέροντος 

Διοικητική υποστήριξη των κάτωθι λειτουργιών του 
Δήμου: 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι των οποίων 
καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, 




ΦΕΚ 149 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


2027 


λειτουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων 
εντός κοινοχρήστων χώρων. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουρ¬ 
γίας θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επι¬ 
χειρήσεων, που προβλέπονται από τους α.ν. 445/1937 
και 446/1937. 

• Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε 
δημόσια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομι¬ 
κές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
ν. 2000/1991. 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή 
οριστική ανάκληση άδειας ή σφράγιση με τις ισχύουσες 
διατάξεις). 

• Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγειο¬ 
νομικού ενδιαφέροντος. 

β. Τμήμα Οικονομικό 

• Καταρτίζει από κοινού με τον υπεύθυνο του Λογι¬ 
στηρίου και τον υπεύθυνο του προϋπολογισμού - απο¬ 
λογισμού και σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες 
του Δήμου, το σχέδιο του προϋπολογισμού εσόδων και 
εξόδων αυτού και τις σχετικές εκθέσεις που το συνο¬ 
δεύουν. 

• Παρακολουθεί γενικά την πορεία εκτέλεσης του 
προϋπολογισμού. 

• Συγκεντρώνει στατιστικά στοιχεία χρήσιμα για τις 
προβλέψεις του προϋπολογισμού. 

• Ασκεί τις αρμοδιότητες της διάταξης του αρ. 23 παρ. 
2 του από 17.5/15.6.1959 β.δ. «περί οικονομικής διοίκησης 
και λογιστικού των Δήμων και Κοινοτήτων», με όλες τις 
από αυτές προκύπτουσες ευθύνες. 

• Μεριμνά για την ψήφιση των μαζικών πιστώσεων 
του προϋπολογισμού, συντάσσοντας ενυπόγραφα τις 
περί αυτών εισηγήσεις του Δημάρχου προς το Δημοτικό 
Συμβούλιο και τη Δημαρχιακή Επιτροπή. 

• Παρέχει τα αναγκαία λογιστικά στοιχεία σε όλες τις 
υπηρεσίες του Δήμου, προκειμένου να χρησιμοποιηθούν 
σε εισηγήσεις του Δημάρχου, για την ψήφιση ανάλογων 
πιστώσεων. 

1. Γραφείο Προϋπολογισμού - Απολογισμού - Οικονο¬ 
μικής Παρακολούθησης 

> Τηρεί ειδικό αρχείο προϋπολογισμών και απολο¬ 
γισμών του Δήμου με όλες τις συναφείς εγκριτικές και 
τροποποιητικές αποφάσεις. 

> Παρακολουθεί την πορεία εκτέλεσης του προ¬ 
ϋπολογισμού και εισηγείται τις αναμορφώσεις αυτού 
με την εγγραφή νέων εσόδων και αναπληρωματικών, 
συμπληρωματικών ή εκτάκτων πιστώσεων. 

> Συγκεντρώνει και καταχωρεί στα οικεία λογιστικά 
βιβλία τα αποτελέσματα από την εκτέλεση του σκέλους 
των εξόδων του προϋπολογισμού. 

> Καταχωρεί στα οικεία βιβλία, τις με τον προϋ¬ 
πολογισμό χορηγούμενες κάθε είδους πιστώσεις και 
ενημερώνει με ειδική κατάσταση τον Δήμαρχο για τις 
τυχόν γενόμενες υπερβάσεις. 

> Τηρεί και ελέγχει τους από την αρμόδια Ταμιακή 
Υπηρεσία καταρτιζόμενους απολογιστικούς πίνακες, 
όσον αφορά το σκέλος των εξόδων του προϋπολο¬ 
γισμού, αντίγραφο δε αυτών παραδίνει στο γραφείο 
Διαχείρισης Εσόδων του Δήμου για τον έλεγχο των 
συναφών στοιχείων της αρμοδιότητάς του. 

> Μεριμνά για την ψήφιση των μαζικών πιστώσεων 
του προϋπολογισμού, συντάσσοντας ενυπόγραφα τις 


περί αυτών εισηγήσεις του Δημάρχου προς το Δημοτι¬ 
κό Συμβούλιο και τη Δημαρχιακή Επιτροπή. Παρέχει τα 
αναγκαία λογιστικά στοιχεία σε όλες τις υπηρεσίες του 
Δήμου, προκειμένου να χρησιμοποιηθούν σε εισηγήσεις 
του Δημάρχου, για την ψήφιση ανάλογων πιστώσεων. 

> Ελέγχει και ταξινομεί τα απολογιστικά στοιχεία, 
συμπληρώνει αυτά και τα ετοιμάζει για τον τελικό έλεγ¬ 
χό τους από την Δημαρχιακή Επιτροπή και το Δημοτικό 
Συμβούλιο. 

2. Γραφείο Διαχείρισης Εσόδων (Βεβαίωση τελών - 
δικαιωμάτων - φόρων - εισφορών) 

> Μελετά κάθε θέμα που σχετίζεται με την ανάπτυξη 
και τη βελτίωση των εσόδων του Δήμου. 

> Ενεργεί τη σύμφωνα με το νόμο, επιβολή των 
δημοτικών φόρων, τελών και δικαιωμάτων. 

> Εισηγείται τη μεθοδικότερη διαρρύθμιση των κα¬ 
νονισμών επιβολής τους και τον αποτελεσματικότερο 
τρόπο περιστολής των φορολογικών διαφορών. 

> Είναι υπεύθυνο για την ανεύρεση (απογραφές, 
αυτοψίες κλπ.) της φορολογητέας ύλης και τη βελτίωση 
της απόδοσης των φορολογιών. 

> Είναι υπεύθυνο για τον έλεγχο των στοιχείων 
βεβαίωσης κάθε δημοτικής προσόδου, για τη βεβαίωσή 
της, εκτός αν ορίζεται διαφορετικά στον παρόντα Ορ¬ 
γανισμό, σύμφωνα με τους νόμους και τους κανονισμούς 
που ισχύουν κάθε φορά και την αποστολή στην Ταμιακή 
υπηρεσία του Δήμου ή στο οικείο δημόσιο ταμείο των 
οικείων βεβαιωτικών καταστάσεων, χρηματικών κατα¬ 
λόγων κ.λπ.. 

> Παρακολουθεί την απόδοση από το Δημόσιο, των 
φόρων και τελών. 

> Παρακολουθεί και ενεργεί για την έγκαιρη από¬ 
δοση στο Δήμο των χορηγούμενων από το Δημόσιο ή 
από οποιαδήποτε άλλη πηγή παροχών, εισφορών και 
οικονομικών ενισχύσεων. 

> Παρακολουθεί τις συμβάσεις, με τις οποίες προ- 
βλέπεται συμμετοχή του Δήμου σε κέρδη διαφόρων 
γενικά επιχειρήσεων και εκμεταλλεύσεων. 

> Εκτελεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία που 
αφορά στη διαγραφή βεβαιωθέντων ή αχρεωστήτως 
εισπραχθέντων φόρων, τελών ή δικαιωμάτων και προ¬ 
βαίνει στην κατάρτιση των οικείων πινάκων διαγραφής 
ή επιστροφής. 

> Εισηγείται ενυπόγραφα στον Δήμαρχο και ενημε¬ 
ρώνει τον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου για κάθε 
μεταβολή που πρέπει να επέλθει στους φορολογικούς 
καταλόγους γενικά. 

> Ενεργεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία για τη 
συγκρότηση των επιτροπών συμβιβασμού φορολογικών 
διαφορών και αμφισβητήσεων επί των δημοτικών φορο¬ 
λογιών γενικώς και παρέχει κάθε χρήσιμο σ’ αυτές στοι¬ 
χείο για τη δικαιότερη επίλυση των διαφορών αυτών. 

> Ενεργεί επίσης κάθε προπαρασκευαστική εργα¬ 
σία για την υποβοήθηση των Διοικητικών δικαστηρίων 
στο έργο της επίλυσης των φορολογικών διαφορών 
ανάμεσα στους φορολογούμενους του Δήμου και σ’ 
αυτόν, εκτελώντας κάθε φορά την ισχύουσα σχετική 
νομοθεσία. 

> Παρέχει πληροφορίες για το καθεστώς των επι- 
βαλλομένων δημοτικών φόρων, τελών, δικαιωμάτων και 
εισφορών, σε κάθε υπόχρεο, ενεργεί για τη θεραπεία 
των τυχόν δικαίων παραπόνων τους και ενημερώνει 
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αυτούς για τις προς το Δήμο υποχρεώσεις τους από 
οποιαδήποτε αιτία. 

> Εκδίδει βεβαιώσεις ή πιστοποιητικά που αναφέ- 
ρονται στην, από την επιβολή δημοτικών φόρων, τελών, 
δικαιωμάτων και εισφορών, επερχόμενη υποχρέωση 
οποιουδήποτε φορολογούμενου του ύψους αυτής, των 
μεταβολών στο φορολογητέο αντικείμενο των βεβαι- 
ουμένων ποσών. 

> Ενεργεί την τελική βεβαίωση όλων των οίκοθεν 
βεβαιουμένων εσόδων του Δήμου, περιλαμβανομένης σ’ 
αυτήν και της εκδόσεως των σχετικών εντολών προς 
το εισπράκτορα του Δήμου, πλην των περιπτώσεων 
εκείνων που αρμόδια καθίστανται άλλα αρμόδια γρα¬ 
φεία του Δήμου. 

> Καταρτίζει τους όρους διακήρυξης για την ενοι- 
κίαση των δημοτικών προσόδων, όπως τούτο είναι επι¬ 
τρεπτό. Επιμελείται τη σχετική για την έγκρισή τους 
διαδικασία και τη βεβαίωση των μισθωμάτων και επι¬ 
πλέον παρακολουθεί την πιστή εφαρμογή των οικείων 
συμβάσεων. 

> Τηρεί μητρώο των, για κάθε φορολογία του Δήμου, 
φορολογούμενων. 

> Τηρεί επίσης, για κάθε είδους φόρο, τέλος, δικαίω¬ 
μα ή εισφορά τα στοιχεία που αφορούν την επιβολή και 
βεβαίωσή τους (αποφάσεις, δηλώσεις, εκθέσεις κ.λπ.). 

> Επιμελείται την σύμφωνα με το νόμο κοινοποίηση 
των κάθε είδους εγγράφων, προσκλήσεων και ειδοποιή¬ 
σεων που αφορούν τη βεβαίωση των δημοτικών εσόδων, 
περιλαμβανομένων και των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου επί των συμβιβαστικών γνωμοδοτήσεων των 
οικείων επιτροπών. 

> Επιμελείται και ενεργεί τις διαδικασίες για την 
πραγματοποίηση των συναπτομένων από το Δήμο δα¬ 
νείων. 

> Παρακολουθεί την εξέλιξη των χορηγήσεών τους 
και ενημερώνει περί αυτών τα τηρούμενα από αυτόν 
σχετικά βιβλία. 

> Σε ειδικές περιπτώσεις, εισηγείται την επιβολή 
ειδικών φορολογιών για την αντιμετώπιση των συνα¬ 
πτομένων δανείων. 

> Σε συνεργασία με το γραφείο εκκαθάρισης και 
εντολής δαπανών, παρακολουθεί τη διαμόρφωση των 
τοκοχρεολυσίων και τις γενόμενες παρακρατήσεις για 
την εξόφληση των δανείων. 

> Επιμελείται την έκδοση αποφάσεων καταλογισμού 
ή επιβολής προστίμου σε περιπτώσεις παραβάσεως των 
κειμένων φορολογικών διατάξεων και των ισχυόντων 
κανονισμών του Δήμου και ενεργεί με τον κλητήρα ή 
άλλο εντεταλμένο υπάλληλο του Δήμου την επίδοσή 
τους, σ’ αυτούς που διαπράττουν την παράδοση ή στο 
νόμιμο αντίκλητό τους. 

> Οίκοθεν νοείται ότι οι διαδικασίες γενικά για 
τη βεβαίωση των επιμέρους φορολογιών, μπορεί να 
ανατίθενται χωριστά στους υπηρετούντες στο παρόν 
γραφείο υπαλλήλους. Παρέχει τα απαραίτητα στοιχεία 
στους φορείς εισπράξεως των δημοτικών προσόδων. 

> Παρακολουθεί το ρυθμό εισπράξεως των προσό¬ 
δων και εισηγείται στον Δήμαρχο τη σχετική ενημέρωση 
της Ταμιακής Υπηρεσίας που ασκεί τη διαχείριση του 
Δήμου, σε περιπτώσεις καθυστερήσεων. 

> Παρέχει στοιχεία για τη σύνταξη του ετήσιου 
προϋπολογισμού εσόδων του Δήμου, καθώς και των 
αναμορφώσεων αυτού στη διάρκεια του έτους. 


3. Γραφείο Διαχείρισης Δαπανών (Λογιστήριο) 

> Ενεργεί τη σύμφωνα με τις διατάξεις του Δ.Κ.Κ. 
και του περί οικονομικής Διοίκησης και λογιστικού των 
Δήμων και Κοινοτήτων Διατάγματος, εκκαθάριση των 
δαπανών του Δήμου. 

> Αναλαμβάνει την πάγια προκαταβολή, εκτός αν 
αποφασίσει διαφορετικά το Δημοτικό Συμβούλιο και 
τη διαχειρίζεται σύμφωνα με τις ισχύουσες σχετικές 
διατάξεις και οδηγίες και τις προς τούτο έγγραφες 
εντολές του Δημάρχου. 

> Παρακολουθεί τις τυχόν κατατιθέμενες εγγυή¬ 
σεις και την ανάληψή τους ως και τους τόκους αυτών, 
ενημερώνοντας το τηρούμενο από το Γραφείο ειδικό 
βιβλίο. 

> Τηρεί βιβλίο παράδοσης των χρηματικών ενταλ¬ 
μάτων στους δικαιούχους ή στους με εξουσιοδότηση 
εντελλομένους την εξόφλησή τους. 

> Ενεργεί για την απόδοση λογαριασμού από τον 
Δήμαρχο στο Δημοτικό Συμβούλιο, των δαπανών για 
τα χωρίς δημοπρασία εκτελούμενα έργα ή προμήθειες 
κλπ., μέσα στις προθεσμίες που ορίζει ο νόμος, συνερ- 
γαζόμενο προς τούτο με όλες τις αρμόδιες υπηρεσίες 
του Δήμου. 

> Φροντίζει για τη βεβαίωση των με αποφάσεις του 
Ελεγκτικού Συνεδρίου, των με διοικητικές αποφάσεις 
καταλογιζομένων σε βάρος κάθε υπόλογου, καθώς και 
την απόδοση των αχρεωστήτως λόγω καταλογισμού 
εισπραττομένων, τηρώντας προς τούτο βιβλίο σχετικών 
αποφάσεων. 

> Ελέγχει τη νομιμότητα και την πληρότητα των 
δικαιολογητικών και των παραστατικών στοιχείων γε¬ 
νικά κάθε δαπάνης, καθώς και την ύπαρξη ανάλογης 
πίστωσης στον προϋπολογισμό και εκδίδει τα χρηματι¬ 
κά εντάλματα πληρωμής, τα οποία μετά την υπογραφή 
τους από τα κατά νόμο αρμόδια όργανα, προωθεί στο 
ταμείο για εξόφλησή τους. 

> Εκδίδει τις οίκοθεν εντολές για την τακτοποίηση 
των χρηματικών ενταλμάτων από επιστροφές αχρεω¬ 
στήτως καταβληθέντων. 

> Συντάσσει τις εκκαθαριστικές αποφάσεις του Δη¬ 
μάρχου και μονογράφει τα σχέδια αυτών. 

> Παρακολουθεί και ενημερώνει τα στοιχεία των το- 
κοχρεολυτικών δανείων, του Δήμου και ενεργεί για την 
έγκαιρη εκπλήρωση των συναφών υποχρεώσεών του. 

> Αναφέρει αμέσως στον Προϊστάμενο του τμήματος 
και τον Δήμαρχο, κάθε περίπτωση που θα υποπέσει 
τυχόν στην αντίληψή του και από την οποία πιθανόν 
να παραβλάπτονται οικονομικά τα συμφέροντα του 
Δήμου. 

> Τα χρηματικά εντάλματα φέρουν στο στέλεχος 
την μονογραφή του εκδίδοντος αυτά υπαλλήλου, με την 
έννοια της ορθής σ’ αυτό μεταφοράς των εντελλομένων 
ποσών από την εκκαθαριστική της δαπάνης πράξη του 
Δημάρχου. 

> Τα στελέχη του εντάλματος παραμένουν όπως 
έχουν στο σώμα αυτού και αποτελούν συρραμμένα 
τεύχη, τα οποία αρχειοθετούνται κάθε χρόνο κατ’ αύ- 
ξοντα αριθμό. Εφόσον η υπηρεσία διευκολύνεται με 
την τήρηση παραστατικού αντιτύπου αυτού στον οικείο 
φάκελο κάθε δαπάνης, αυτό αποτελείται από ακριβές 
φωτοτυπικό αντίγραφο που εκδίδεται με μέριμνα του 
ίδιου γραφείου. 
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> Ελέγχει τη νομιμότητα και προσυπογράφει τις 
αποφάσεις του Δημάρχου για την εκκαθάριση και ανά¬ 
ληψη των δαπανών (εκτελουμένων έργων, προμηθειών, 
εργασιών κ.λπ.), εφόσον δεν τηρείται το περί εκθέσεων 
σύστημα που ορίζεται από τις, περί λογιστικού των Δή¬ 
μων, διατάξεις του οικείου Διατάγματος, που εκδίδονται 
από τις σχετικές με τις δαπάνες υπηρεσίες του Δήμου, 
αναγράφοντας σ’ αυτές το οικείο Κεφάλαιο και άρθρο 
του Προϋπολογισμού. 

4. Γραφείο Δημοτικής Περιουσίας - Κληροδοτήματα 

> Επιμελείται τη σύνταξη του κτηματολογίου (δη¬ 
μοτική ακίνητη περιουσίας) και τη συνεχή ενημέρωσή 
του. 

> Καταρτίζει τους όρους διακήρυξης για την εκμί- 
σθωση ή εκποίηση ακινήτων πραγμάτων του Δήμου, 
επιμελείται τις σχετικές για την έγκρισή τους διαδικα¬ 
σίες και τη βεβαίωση των μισθωμάτων. Επιπλέον δε, 
παρακολουθεί την πιστή εφαρμογή των οικείων συμ¬ 
βάσεων. 

> Ενεργεί ό,τι είναι αναγκαίο για τη διαφύλαξη της 
ακίνητης περιουσίας του Δήμου. 

> Εισηγείται στον Δήμαρχο συμφέρουσες περιπτώ¬ 
σεις για την αγορά ακινήτων, με σκοπό την αύξηση της 
ακίνητης περιουσίας του. 

> Εισηγείται στον Δήμαρχο τρόπους εκμετάλλευσης 
της ακίνητης περιουσίας του Δήμου και ενεργεί για την 
τήρηση και εφαρμογή, σε καταφατικές περιπτώσεις, 
των απαιτουμένων διαδικασιών για την υλοποίηση των 
συναφών στόχων της δημοτικής αρχής. 

> Ενεργεί τη βεβαίωση των εσόδων που προέρχο¬ 
νται από την εκμετάλλευση της ακίνητης περιουσίας 
του Δήμου. 

> Αναφέρει αμέσως στον Δήμαρχο κάθε πράξη πα¬ 
ραβίασης των δικαιωμάτων του Δήμου (νομή, κατοχή, 
ρύπανση κ.λπ.) επί των ακινήτων του και παρακολουθεί 
την έκβαση των κινουμένων απ’ αυτόν διοικητικών ή 
δικαστικών μέτρων. 

> Διεκπεραιώνει κάθε εργασία για την ολοκλήρωση 
της απόκτησης κληροδοσιών και δωρεών ακινήτων. 

> Συνεργάζεται για την άσκηση των αρμοδιοτήτων 
του άρθρου 263 του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, 
με τη Νομική Υπηρεσία του Δήμου. 

> Διεκπεραιώνει κάθε διοικητική ενέργεια που αφορά 
στη στέγαση των δημοτικών υπηρεσιών ή άλλων υπη¬ 
ρεσιών ή των Νομικών Προσώπων που τη στέγασή τους 
αναλαμβάνει ο Δήμος και επιλαμβάνεται της ρύθμισης 
κάθε θέματος που ανακύπτει από τις σχετικές για το 
σκοπό αυτό μισθώσεις. 

> Διεκπεραιώνει κάθε διοικητική ενέργεια που αφορά 
τα Κληροδοτήματα του Δήμου και επιλαμβάνεται της 
ρύθμισης κάθε θέματος που ανακύπτει από τις σχετικές 
για τους σκοπού του κληροδοσίες. 

> Τηρεί αρχείο κληροδοτημάτων και μεριμνά για 
την αξιοποίησή τους. 

5. Γραφείο Προμηθειών - Διαχείριση υλικού αποθή- 

κη ς 

> Επιμελείται και ενεργεί όλες τις διαδικασίες για 
την παραγγελία των προμηθειών και την έγκαιρη πα¬ 
ραλαβή των κάθε είδους υλικών και ειδών που προ¬ 
μηθεύεται ο Δήμος, μηδέ εξαιρουμένων και των κάθε 
είδους αυτοκινήτων και των λοιπών μηχανικών μέσων, 
πλην εκείνων που προορίζονται για την εκτέλεση έργων, 
την εισαγωγή τους στην αποθήκη του Δήμου με τη 


συνοδεία των ποσοτικών παραστατικών στοιχείων και 
την παράδοσή τους για κάθε περίπτωση, στις οικείες 
υπηρεσίες του Δήμου. 

> Είναι υπεύθυνο για την ασφαλή φύλαξη και καλή 
συντήρηση του αποθηκευμένου υλικού και την ακρίβεια 
του υπολοίπου καθώς αυτό προκύπτει, σε κάθε στιγμή 
από το βιβλίο υλικού. 

> Χρησιμοποιεί βοηθητικά έντυπα αποδείξεων, δελ¬ 
τίων, καρτελών κ.λπ., τα οποία εγκρίνονται από τον 
Δήμαρχο. 

> Εισηγείται την εκποίηση, του για διάφορους λό¬ 
γους μη χρήσιμου υλικού ή την καταστροφή αυτού λόγω 
παλαιότητας και ενεργεί για την τήρηση της αναγκαίας 
για το σκοπό αυτό διαδικασίας. 

> Ενεργεί τα νόμιμα για τη βεβαίωση του αντιτίμου 
κάθε ζημίας που προκύπτει λόγω απώλειας ειδών ή 
υλικών γενικά σε βάρος του έχοντος την ευθύνη γι 1 
αυτή υπολόγου. 

> Ο υπάλληλος στον οποίο έχει ανατεθεί η διαχεί¬ 
ριση του υλικού, ευθύνεται προσωπικά για κάθε ζημιά 
του Δήμου που θα προέλθει από αμέλειά του, για τη 
διατήρηση και γενικά συντήρηση σε καλή κατάσταση 
του απ’ αυτόν διαχειριζομένου υλικού και για κάθε αντι¬ 
κανονική διάθεση τέτοιου υλικού. 

> Τηρεί και ενημερώνει έγκαιρα και σωστά τα απαι- 
τούμενα βιβλία χρέωσης - πίστωσης μηχανών, μηχανη¬ 
μάτων και λοιπών εξαρτημάτων του Δήμου. 

> Επιμελείται τον εφοδιασμό των υπηρεσιών με τα 
αναγκαία για την λειτουργία τους είδη. 

> Παρακολουθεί τις τιμές των ειδών που διαχειρί¬ 
ζεται και ενημερώνει τον Δήμαρχο και τις επιτροπές 
προμηθειών, σχετικά με αυτές. 

> Τηρεί στατιστικούς πίνακες για τα προμηθευόμενα 
είδη, κάθε χρόνο, με όλα τα στοιχεία που διευκολύνουν 
τον έλεγχο των προμηθειών και την καλύτερη οργά¬ 
νωσή τους. 

> Αξιολογεί τα στατιστικά στοιχεία κατανάλωσης 
των διαφόρων υλικών σε σχέση με το βαθμό απορρό¬ 
φησης αυτών, ως και τα χρονικά όρια, τις διαδικασίες 
πραγματοποίησης των προμηθειών και επιμελείται για 
την έγκαιρη έναρξη των απαιτουμένων προμηθευτικών 
διαδικασιών, παίρνοντας υπόψη την ανάγκη συντονισμού 
των προμηθειών σε μία ενιαία προμήθεια, σύμφωνα με 
τον εκάστοτε ισχύοντα κανονισμό προμηθειών των 
Ο.Τ.Α., όπου επιβάλλεται η εφαρμογή του. 

6. Γραφείο Δημοτικού Ταμείου 

> Διεξάγει με την προσωπική ευθύνη και διεύθυνση 
του Δημοτικού Ταμία (όπου υπάρχει) και με τα αρμόδια 
εισπρακτορικά και διαχειριστικά όργανα την ταμιακή 
υπηρεσία του Δήμου, σύμφωνα με τα όσα ορίζονται στο 
Δημοτικό Κώδικα και στο από 17-5/59 Διάταγμα σχετικά 
με τον λογιστικό των Δήμων. 

> Για την είσπραξη των εσόδων του Δήμου εφαρμό¬ 
ζονται οι ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις σχετικά με την 
είσπραξη των Δημοσίων Εσόδων και των Εσόδων των 
Ο.Τ.Α., τα δε ταμιακά όργανα είναι προσωπικά υπεύθυνα 
για την εφαρμογή τους. 

> Ο Δημοτικός Ταμίας εισπράττει ο ίδιος αλλά και 
με τα εισπρακτορικά όργανα όλα τα έσοδα του Δήμου, 
που προβλέπονται από τον ετήσιο προϋπολογισμό ως 
και όσα προβλέπονται από ειδικές αποφάσεις του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου τρέχουσας ή παρελθούσας χρήσης, 
εφόσον δεν έχουν υποπέσει σε παραγραφή. 




2030 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


> Εισπράττει ακόμα υπέρ τρίτων κάθε έσοδο, εφό¬ 
σον η είσπραξη του ανατίθεται νόμιμα στο Δήμο. 

> Εξοφλεί τα χρηματικά εντάλματα μέσα στα όρια 
του προϋπολογισμού και των συναφών αποφάσεων του 
Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτρο¬ 
πής. 

> Δίνει εντολή για τη λήψη όλων των από τους 
νόμους περί εισπράξεων Δημοσίων εσόδων επιτρεπο- 
μένων αναγκαστικών μέτρων κατά παντός οφειλέτου 
του Δήμου. 

> Ασκεί την ποινική δίωξη κατά των οργάνων που 
είναι επιφορτισμένα με την εκτέλεση ενταλμάτων προ¬ 
σωπικής κράτησης όπου και όταν αυτό είναι επιτρε¬ 
πτό, σε τυχόν περιπτώσεις, που επιδεικνύεται από αυτά 
ασυγχώρητη αμέλεια. 

> Εποπτεύει την υπηρεσία της είσπραξης και με¬ 
ριμνά, ώστε η είσπραξη των εσόδων, καθώς και κάθε 
σχετική προς τούτο ενέργεια να συντελείται μέσα στις 
νόμιμες προθεσμίες. 

> Προσδιορίζει εγγράφως στους εισπράκτορες τα 
έσοδα που τους ανατίθεται να εισπράξουν, ως και η 
προθεσμία είσπραξής τους και αποφαίνεται σχετικά 
με τη χρηματική διαχείριση αυτών. 

> Υποβάλλει μέχρι τις πέντε (5) κάθε μήνα στον Δή¬ 
μαρχο και στη Δημαρχιακή Επιτροπή λογαριασμό των 
εσόδων και εξόδων που πραγματοποιήθηκαν μέσα στον 
προηγούμενο μήνα για ενημέρωση και έλεγχο. 

> Δίνει λόγο για τον ίδιο και τα εισπρακτορικά 
(και διαχειριστικά, αν υπάρχουν) όργανα στο Ελεγκτικό 
Συνέδριο σύμφωνα με τις διατάξεις του Δημοτικού και 
Κοινοτικού Κώδικα. 

> Ο Δημοτικός Ταμίας δεν έχει δικαίωμα να κρατά 
στο ταμείο περισσότερο από το 1/100 του ποσού των 
εξόδων που είναι γραμμένα στον προϋπολογισμό του 
Δήμου. Τα υπόλοιπα χρήματα καταθέτει έντοκα και σε 
λογαριασμό όψης στην τράπεζα της Ελλάδας ή στο 
Ταμείο Παρακαταθηκών και Δανείων ή στο Ταχυδρομικό 
Ταμιευτήριο ή στην Εθνική ή στην Αγροτική Τράπεζα 
κ.λπ,. 

> Ελέγχει και επαληθεύει τις εισαγόμενες εισπράξεις 
σε συνάρτηση με τα συνοδεύοντα αυτές παραστατικά 
στοιχεία. 

> Ελέγχει, βοηθούμενος από τους αρμόδιους υπαλ¬ 
λήλους της Υπηρεσίας, με δική του προσωπική ευθύνη 
τη νομιμότητα και εγκυρότητα των εκτελουμένων δα¬ 
πανών και προβαίνει στην πληρωμή των δικαιούχων. Τα 
του ελέγχου και των διαδικασιών πληρωμής, εξόφλησης 
κ.λπ., ορίζονται από τις διατάξεις του αρ. 60 του λογι¬ 
στικού (Δήμων και Κοινοτήτων). 

> Ο δημοτικός Ταμίας, με προσωπική του ευθύνη, 
ενεργεί τις χρηματικές δοσοληψίες μέσω του τραπε¬ 
ζικού συστήματος, χειριζόμενος προσωπικά τα μπλοκ 
γραμματίων και επιταγών που είναι χρεωμένος γι ’ αυτό 
το σκοπό. 

> Για την ενεργοποίηση των γραμματίων και των 
επιταγών που εκδίδονται για την οποιαδήποτε διακί¬ 
νηση χρημάτων σε πίστωση ή σε βάρος των οικείων 
λογαριασμών του Δήμου, απαιτείται η προσυπογραφή 
αυτών και από τον προϊστάμενο της Διεύθυνσης Οικο¬ 
νομικών Υπηρεσιών. 

> Στο τέλος κάθε οικονομικής χρήσεως, υποβάλλει 
τον ετήσιο Απολογισμό εσόδων - εξόδων του Δήμου 
στη Δημαρχιακή Επιτροπή, σε συνεργασία με το γρα¬ 


φείο Προϋπολογισμού - Απολογισμού, για τις παραπέρα 
διαδικασίες προελέγχου του και εισαγωγής του στο 
Δημοτικό Συμβούλιο για έγκριση. 

> Εκδίδει προσκλήσεις, ειδοποιήσεις και άλλες ενη¬ 
μερωτικές πράξεις σχετικά με τις οφειλές των υπόχρε¬ 
ων και φροντίζει για την επίδοσή τους κατά τα νομίμως 
και από τον παρόντα οργανισμό προβλεπόμενα. 

Εισπράξεις Εσόδων 

> Διεξάγει κάθε υπηρεσία που σχετίζεται με την 
επιμέλεια της βεβαίωσης και είσπραξης όλων των εσό¬ 
δων του Δήμου και με την τήρηση των αντίστοιχων 
λογιστικών βιβλίων. 

> Σχετικά με τις εισπράξεις γενικά, τους χρηματικούς 
καταλόγους, τις διπλότυπες αποδείξεις, τα τηρούμενα κύ¬ 
ρια και βοηθητικά βιβλία, τη θεώρηση αυτών, την έκδοση 
γραμματίων, την αποδοχή επιταγών κλ.π., εφαρμόζονται 
ακριβώς τα από το λογιστικό των Δήμων οριζόμενα. 

> Τα εισπραττόμενα έσοδα της ημέρας παραδίδο- 
νται από τους εισπράκτορες πριν από την αναχώρησή 
τους από το Ταμείο, στο τέλος του ωραρίου τους, στα 
χέρια του Ταμία. Ως προς την παράδοση, την έκδοση 
γραμματίου παραλαβής, την παράδοση των βιβλίων δι¬ 
πλοτύπου είσπραξης, των αποσπασμάτων κ.λπ., όπως 
προβλέπουν οι διατάξεις του άρθρου 58 του από 17- 
5/59 β.δ/τος. 

> Ενεργεί την πίστωση των οφειλετών που πλήρω¬ 
σαν και την οίκοθεν βεβαίωση των πραγματοποιηθέντων 
εσόδων που δεν εισπράχθηκαν με βάση αντίστοιχους 
χρηματικούς καταλόγους. 

> Επιμελείται την τακτική εισαγωγή των εισπράξε¬ 
ων στο Δημοτικό Ταμείο ανά κεφάλαιο και άρθρο του 
προϋπολογισμού και με την ενημέρωση των οικείων 
λογιστικών βιβλίων. 

> Ασκεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στη βεβαί¬ 
ωση και είσπραξης γενικά των εσόδων του Δήμου και 
που του ανατίθεται από τον Δημοτικό Ταμία. 

Πληρωμές 

> Διεξάγει τις λογιστικές πράξεις που σχετίζονται 
με την πληρωμή των εξόδων του Δήμου, την τήρηση 
των αντίστοιχων λογιστικών βιβλίων του Ταμείου και 
την κατάρτιση των μηνιαίων και ετησίων λογαριασμών 
της διαχείρισης αυτού. 

> Μεριμνά για την παρακράτηση των κρατήσεων 
υπέρ τρίτων. 

> Συντάσσει και υποβάλλει στην οικονομική Εφορία 
στο τέλος κάθε χρόνου την οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ.. 

> Συνεργάζεται με τα διάφορα επικουρικά και ασφα¬ 
λιστικά ταμεία, σε ότι αφορά τα αντίστοιχα με αυτά 
θέματα, των εργαζομένων, παρακολουθώντας ανελλι¬ 
πώς την ανάλογη νομοθεσία. 

> Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στις 
πληρωμές γενικά του Δήμου και που του ανατίθεται 
από τον Δημοτικό Ταμία. 

> Για την αντιμετώπιση όλων των ως άνω εργα¬ 
σιών, τοποθετείται από τον Δήμαρχο ο απαιτούμενος 
αριθμός υπαλλήλων, στους οποίους ανατίθενται οι από 
το λογιστικό προβλεπόμενες ελεγκτικές ή άλλες αρ¬ 
μοδιότητες. 

Δ. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλο¬ 
ντος 

> Καταρτίζει σε συνεργασία με τους προϊσταμένους 
των υπηρεσιών και το Δήμαρχο, το σχέδιο του ετήσιου 
τεχνικού προγράμματος. 
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> Επιμελείται την εφαρμογή του τεχνικού προγράμ¬ 
ματος έργων. 

> Επιμελείται τα της εκτελέσεως και θεώρησης 
των μελετών, της διαδικασίας ανάθεσης έργων, των 
πιστοποιήσεων, των τιμολογίων, των λογαριασμών και 
κάθε άλλου δικαιολογητικού ενταλμάτων πληρωμής, 
που αναφέρονται στα εκτελούμενα από το Δήμο έργα 
και στις ενεργούμενες απ’ αυτόν προμήθειες, ορίζονται 
με κανονιστική απόφαση του Δημάρχου, προσαρμοσμέ¬ 
νη με την ισχύουσα υπηρεσιακή κατάσταση αυτής. 

> Παρακολουθεί και επιβλέπει την εκτέλεση όλων 
των τεχνικών έργων, έχοντας δικαίωμα ελέγχου, για τη 
σύμφωνα με τους κανόνες της τεχνικής και τις προδια¬ 
γραφές των οικείων μελετών κατασκευή τους και παρο¬ 
χής των απαραίτητων οδηγιών στα όργανα εκτέλεσης 
και επίβλεψης των έργων. Περί των ανωτέρω έχει την 
υποχρέωση να ενημερώνει έγκαιρα το Δήμαρχο. 

> Ελέγχει και προσυπογράφει επίσης τις καταστά¬ 
σεις πληρωμής ημερομισθίων του υπαλληλικού και ερ- 
γατοτεχνικού προσωπικού, του απασχολούμενου στο 
Δήμο για την εκτέλεση έργων ή εργασιών, είτε αυτό 
συνδέεται μαζί του με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαί¬ 
ου, είτε ασχολείται στην εκτέλεση των με αυτεπιστασία 
εκτελούμενων από το Δήμο έργων. 

> Ελέγχει και προσυπογράφει επίσης τις καταστά¬ 
σεις πληρωμής ημερομισθίων υπαλλήλων και εργατών 
ως άνω, των απασχολουμένων σ’ όλα τα εξωτερικά 
συνεργεία του Δήμου. 

> Επιλαμβάνεται κάθε θέμα που εμπίπτει στις ειδι¬ 
κές αρμοδιότητες που ορίζονται με τις διατάξεις περί 
εκτελέσεως Δημοτικών και Κοινοτικών έργων. 

> Ενημερώνεται επί των τεχνικών έργων, των Νο¬ 
μικών προσώπων του Δήμου, της Δημοτικής Επιχείρη¬ 
σης καθώς και των φορέων που ασκούν τεχνικές δρα¬ 
στηριότητες μέσα στα όρια του Δήμου ή που ασκούν 
τεχνικές δραστηριότητες με επιρροή στο Δήμο, ώστε 
να μπορεί να παρέχει τις τεχνικές του γνώμες στη 
Δημοτική αρχή. 

> Μεριμνά και ενεργεί ότι χρειάζεται για την καλή 
λειτουργία, συντήρηση του δικτύου ύδρευσης καθώς 
και την ολοκλήρωση του αποχετευτικού δικτύου, τη 
συντήρησή του και την καλή του λειτουργία . 

> Τηρεί χωριστό αρχείο της υπηρεσίας της με τον 
πιο πρόσφορο τρόπο που καθορίζεται με κανονιστική 
απόφαση του Δημάρχου. 

α. Τμήμα Τεχνικών Έργων 

1. Γραφείο Μελετών 

> Συντάσσει τις μελέτες όλων των έργων που πε¬ 
ριλαμβάνονται στο τεχνικό πρόγραμμα του Δήμου και 
των ενεργούμενων προμηθειών όπου αυτό είναι ανα¬ 
γκαίο. Συντάσσει επίσης τις απαιτούμενες προμελέτες 
και συγκεντρώνει προκαταρκτικά στοιχεία, με βάση τα 
προγράμματα μακροχρόνιου τεχνικού προγραμματισμού 
που εκπονεί η διοίκηση του Δήμου. 

> Συντάσσει οποιαδήποτε μελέτη ζητηθεί από το 
Δήμαρχο. 

> Ενεργεί τις διαδικασίες για την έγκριση των με¬ 
λετών (αν αυτό χρειάζεται) και τη λήψη των αναγκαίων 
για το σκοπό αυτό αποφάσεων. 

> Συνεργάζεται με τους αρμόδιους διοικητικούς και 
υπηρεσιακούς παράγοντες του Δήμου και με κάθε άλλη 
αρχή ή Υπηρεσία, που συνδέεται με έργα, με οποιονδή- 
ποτε τρόπο, για την ορθή και ολοκληρωμένη σύνταξη 


των μελετών εκτέλεσης των έργων, λαμβάνοντας υπόψη 
προϋπάρχουσες συναφείς μελέτες, έργα ή άλλα σχετικά 
στοιχεία που επηρεάζουν το είδος και τη δυνατότητα 
κατασκευής τους. 

> Τηρεί βιβλίο μελετών, στο οποίο με αύξοντα αριθ¬ 
μό και ημερομηνία περάτωσης αυτών, καταχωρούνται οι 
συντασσόμενες μελέτες, αριθμούμενες αντιστοίχως. 

> Τηρεί ταξινομημένο αρχείο όλων των μελετών 
του Δήμου. 

2. Γ ραφείο Έργων 

> Ενεργεί τις διαδικασίες για τη διεξαγωγή των 
δημοπρασιών ανάδειξης των αναδοχών εκτέλεσης των 
έργων ή της ανάθεσης αυτών. 

> Για κάθε έργο που εκτελείται από το Δήμο, ενεργεί 
για την εγκατάσταση των αναδοχών, τις εργασίες, την 
παρακολούθηση της ομαλής εξέλιξης της κατασκευής, 
τη σύνταξη επιμετρήσεων, τη συλλογή συναφών προς 
τα έργα στοιχείων για την σύνταξη των συγκριτικών 
πινάκων, τη συγκρότηση των προβλεπομένων από το 
νόμο επιτροπών παραλαβής των προμηθειών και των 
έργων τελικά και κάθε άλλη πράξη προβλεπόμενη ή μη, 
θεωρούμενη όμως αναγκαία για την τεχνική και οικονο¬ 
μική κάλυψη των έργων και τη λογιστική δικαιολόγηση 
των δαπανών τους. 

> Εκτελεί με τις νόμιμες διαδικασίες τα με αυτεπι¬ 
στασία κατασκευαζόμενα έργα, προβαίνοντας έγκαιρα 
στις απαιτούμενες προμήθειες και μεταφορές. 

> Τηρεί αρχείο των φακέλων των έργων που έχουν 
περατωθεί και ενεργεί για την μέσα στις νόμιμες προθε¬ 
σμίες, πραγματοποίηση της παραλαβής τους, εισηγού- 
μενο σε περίπτωση που θα διαπιστωθεί οποιαδήποτε 
καθυστέρηση, στον Δήμαρχο, τη λήψη των για κάθε 
περίπτωση επιβαλλομένων μέτρων. 

> Έχει την ευθύνη για την τήρηση των διαδικασιών 
και όσων προβλέπονται για την εκτέλεση διαφόρων 
ειδικών έργων τέχνης (ηρώων, γλυπτών, αναπαραστά¬ 
σεων κ.λπ.). 

> Επιμελείται τη συντήρηση και την ομαλή λει¬ 
τουργία των δημοτικών καταστημάτων γενικώς, από 
τεχνική άποψη. 

> Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς ειδική καρτέλα 
για κάθε έργο, στην οποία εμφανίζεται με λεπτομέρειες 
η οικονομολογιστική κίνηση και κάλυψη του έργου. 

> Ενημερώνει ιεραρχικά και αμέσως το Δήμαρχο 
για τυχόν διαπιστούμενες αδυναμίες στην πρόοδο των 
εργασιών, κακοτεχνίες ή κάθε είδους ανωμαλίες, ανε¬ 
ξάρτητα από τη σοβαρότητα και το οικονομικό μέγεθος 
αυτών. 

3. Γ ραφείο Έργων Αυτεπιστασίας και Συντήρησης 
Εγκαταστάσεων 

> Φροντίζει για την επισκευή και συντήρηση όλων: 

α) των Σχολικών Κτιρίων και των Παιδικών Σταθμών. 

β) των δημοτικών καταστημάτων. 

γ) των δημοτικών χώρων (στεγασμένων και υπαίθριων) 
συγκέντρωσης και ψυχαγωγίας των δημοτών. 

δ) των κτιρίων που στεγάζονται τα Κ.Α.Π.Η.. 

ε) των κτιρίων που στεγάζονται άλλα κέντρα κοινω¬ 
νικής πολιτικής. 

στ) των εγκαταστάσεων αθλητισμού. 

ζ) των λοιπών κτιριακών εγκαταστάσεων που δεν πε¬ 
ριλαμβάνονται στις πιο πάνω κατηγορίες. 

> Μεριμνά για την κατασκευή των έργων με αυτεπι¬ 
στασία (συγκροτεί και κατευθύνει τα αναγκαία για τον 
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άνω σκοπό συνεργεία) κατανέμοντας το εργατοτεχνικό 
προσωπικό στα διάφορα έργα ανάλογα με τις ανάγκες 
και τον προγραμματισμό των έργων. 

> Τηρεί απογραφικά στοιχεία προόδου και κόστους 
των έργων, παρακολουθεί τη συμβατότητα του κόστους 
με τις προβλέψεις των μελετών, παρακολουθεί τους 
λογαριασμούς, τα τιμολόγια και τα ημερομίσθια του 
εργατοτεχνικού προσωπικού. 

> Μεριμνά για την προμήθεια των υλικών και ερ¬ 
γαλείων που είναι απαραίτητα για την εκτέλεση των 
έργων ή που ενσωματώνονται σε αυτά. 

> Συντάσσει τελικές επιμετρήσεις και τον απολογι¬ 
σμό που ακολουθούν την αποπεράτωση των έργων και 
μεριμνά για την παραλαβή των έργων. 

β. Τμήμα Περιβάλλοντος (Εξωτερικών Υπηρεσιών) 

1. Γραφείο Καθαριότητας 

> Μεριμνά για την κανονική διενέργεια της καθαρι¬ 
ότητας στην πόλη, ελέγχει την άρτια εκτέλεση των συ¬ 
ναφών προς την καθαριότητα εργασιών και εισηγείται 
στο Δήμαρχο τη λήψη των μέτρων που επιβάλλονται 
κάθε φορά για την εξασφάλισή της. 

> Παρακολουθεί την παρουσία του προσωπικού 
καθαριότητας στον τόπο των εργασιών. 

> Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και 
ανταλλακτικών εργαλείων, ως και λοιπών μέσων, χρή¬ 
σιμων στην ομαλή λειτουργία της καθαριότητας. 

> Ελέγχει την εκτέλεση των εργασιών και διεξάγει 
κάθε υπηρεσία που ανάγεται σε ζητήματα καθαριότη¬ 
τας. 

> Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις πληρωμής 
του ημερομισθίου προσωπικού καθαριότητας, με βάση 
τα στοιχεία που του δίνονται από τον επόπτη καθα¬ 
ριότητας. 

> Εφαρμόζει το ωράριο εργασίας των σ’ αυτό υπα- 
γομένου προσωπικού. 

> Εισηγείται τη σύνταξη, τη συμπλήρωση και την 
τροποποίηση, όταν αυτό είναι αναγκαίο, του κανονισμού 
λειτουργίας καθαριότητας του Δήμου. 

> Εισηγείται τα δρομολόγια των διαδρομών των 
αυτοκινήτων καθαριότητας. 

2. Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος - Πρασίνου 
και Παιδικών χαρών 

Ως προς το περιβάλλον: 

> Φροντίζει και μέσα από τις δικαιοδοσίες του Δήμου 
και δια των αρμοδίων φορέων του Δημοσίου και του 
Ιδιωτικού τομέα, για την εξαφάνιση της ηχορύπανσης, 
ρύπανσης της ατμόσφαιρας (καυσαέρια κάθε είδους), 
αφισορύπανσης, βιομηχανικής - αγροτικής ρύπανσης 
(λύματα, απόβλητα κ.λπ.) και λοιπών κατά περίπτωση 
ρυπάνσεων. 

> Δέχεται τις αναφορές των εξωτερικών υπηρεσιών 
του Δήμου και των πολιτών σε σχέση με το περιβάλλον 
και ενεργεί γρήγορα και μεθοδευμένα προς κάθε κα¬ 
τεύθυνση για τη λήψη των ενδεδειγμένων μέτρων για 
την προστασία του περιβάλλοντος. 

Ως προς το Πράσινο και τις Παιδικές Χαρές: 

> Μεριμνά για την ανάπτυξη και διάδοση του πρα¬ 
σίνου στους οικισμούς, καθώς και τη συντήρηση, τον 
εξωραϊσμό, την καθαριότητα και την επαύξηση των δη¬ 
μοτικών κήπων, αλσών και δενδροστοιχιών. 

> Μεριμνά για τον έγκαιρο εφοδιασμό του Δήμου με 
τους απαραίτητους σπόρους, φυτά, θάμνους, δένδρα, 
εργαλεία, μηχανήματα, ανταλλακτικά, λιπάσματα κ.λπ.. 


> Εκτελεί τα έργα που γίνονται με αυτεπιστασία, είτε 
με εργολαβία, είτε απευθείας, αντιστοίχως, τηρώντας 
και εφαρμόζοντας όλες τις διαδικασίες που ανάγονται 
στη δημοπράτηση, εκτέλεση, την επίβλεψη και τη λογι¬ 
στική και οικονομική κάλυψη των έργων πρασίνου. 

> Είναι υπεύθυνο για τη σωστή λειτουργία των 
συνεργείων κήπων και δενδροστοιχιών ως και των παι¬ 
δικών χαρών. 

> Παρακολουθεί την παρουσία του εργατοτεχνικού 
προσωπικού των κήπων, των δενδροστοιχιών και των 
παιδικών χαρών στον τόπο των έργων. 

> Ενημερώνει και εφόσον είναι δυνατόν εισηγείται 
την συντήρηση και καλλιέργεια του πρασίνου και τη σύ¬ 
σταση των αναγκαίων για το σκοπό αυτό συνεργείων. 

> Ενεργεί τα φυτέματα και τη σπορά στους κή¬ 
πους και τις δενδροστοιχίες σε όλη Δημοτική περι¬ 
φέρεια. - Καλλιεργεί και συντηρεί το πράσινο γενικά 
του Δήμου. 

> Είναι υπεύθυνο για τον καθαρισμό των χώρων 
πρασίνου από κάθε λογής άχρηστα αντικείμενα και τη 
μεταφορά τους σε ειδικό χώρο, οριζόμενο από το γρα¬ 
φείο καθαριότητας. 

> Ενεργεί για την ομαλή λειτουργία των παιδικών 
χαρών του Δήμου. 

> Στην ευθύνη του υπάγεται η φύλαξη των οργάνων 
των παιδικών χαρών, η συντήρηση και επισκευή τους 
και η ενδεδειγμένη χρήση τους για την πρόληψη τυχόν 
ατυχημάτων. 

> Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις ημερομισθίων 
του εργατοτεχνικού προσωπικού του απασχολούμενου 
στο πράσινο και γενικά στις παιδικές χαρές του Δήμου. 

3. Γ ραφείο Νεκροταφείου 

> Επιμελείται τη σύνταξη και προσαρμογή του κανο¬ 
νισμού λειτουργίας και δικαιωμάτων του νεκροταφείου 
στα κάθε φορά δεδομένα. 

> Τηρεί τις διατάξεις του ως άνω κανονισμού. 

> Μεριμνά για την εφαρμογή των ισχυουσών υγειο¬ 
νομικών διατάξεων στο χώρο του νεκροταφείου. 

> Επιμελείται δια των εργαζομένων στο νεκροτα¬ 
φείο την καθαριότητα και την ευπρεπή εμφάνιση του 
χώρου. 

> Συγκεντρώνει τα αναγκαία βεβαιωτικά στοιχεία και 
εκδίδει τις οίκοθεν εντολές για την έγκαιρη είσπραξη 
των τελών και των δικαιωμάτων που προέρχονται από 
τη χρήση του νεκροταφείου. 

> Συντάσσει και στέλνει στο ταμείο για βεβαίωση 
των εσόδων που για οποιοδήποτε λόγο καθυστερούν. 

> Τηρεί αριθμημένες καρτέλες των εισπραττομέ- 
νων τελών και δικαιωμάτων για κάθε ταφή και φύλαξη 
οστών. Στην περίπτωση που τα έσοδα αυτά εισπράτ- 
τονται με βεβαιωτικούς καταλόγους, η Ταμειακή Υπη¬ 
ρεσία είναι υποχρεωμένη να παρέχει στο γραφείο του 
νεκροταφείου τα αποδεικτικά στοιχεία είσπραξης με 
τον πιο πρόσφορο τρόπο. 

> Εκτελεί κάθε άλλη υπηρεσία που προβλέπεται από 
τον κανονισμό του νεκροταφείου ή του ειδικού νόμου 
περί των κοιμητηρίων. 

γ. Τμήμα Ηλεκτρομηχανολογικών Εφαρμογών 

> Συντάσσει τις κάθε είδους μηχανολογικές και 
ηλεκτρολογικές μελέτες, για την εκτέλεση των αντί¬ 
στοιχων έργων και προμηθειών του Δήμου και ενεργεί 
για την εκτέλεση και επίβλεψη των οικείων διαδικασιών 
και εργασιών. 
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> Συνεργάζεται με τους διάφορους συναφείς προς 
τις αρμοδιότητες του φορείς του Δημοσίου και του Ιδιω¬ 
τικού τομέα προκειμένου να επιτυγχάνεται συντονισμός 
των έργων και η καλλίτερη εκτέλεσή τους. 

> Παρακολουθεί τις παρατηρούμενες εξελίξεις στον 
τομέα των ηλεκτρομηχανολογικών εφαρμογών γενικά, 
ώστε οι συντελούμενες συναφείς προμήθειες και τα 
εκτελούμενα σχετικά έργα να συμβαδίζουν με τη σύγ¬ 
χρονη τεχνολογία και να εξασφαλίζουν επαρκώς τα 
συμφέροντα του Δήμου. 

> Τηρεί τα απαιτούμενα βιβλία μελετών καθώς και 
το ειδικό αρχείο αυτών. 

1. Γραφείο Κίνησης και Συντήρησης Οχημάτων 

> Προγραμματίζει και δίνει εντολή για την κίνηση 
των οχημάτων του Δήμου γενικά. 

> Εντέλλεται και παρακολουθεί επιμελώς την προ¬ 
μήθεια και την κατανάλωση των καυσίμων. 

> Χορηγεί τις εντολές για την προμήθεια των καυ¬ 
σίμων και ελέγχει την κανονική παραλαβή τους. 

> Έχει την άμεση επαφή με τα συνεργεία συντή¬ 
ρησης των αυτοκινήτων και την περαιτέρω ευθύνη για 
την έγκαιρη εισαγωγή και εξαγωγή τους σ’ αυτά και 
από αυτά. 

> Παρακολουθεί και ελέγχει από κοντά τις εργα¬ 
σίες επισκευής και συντήρησης των αυτοκινήτων του 
Δήμου. 

> Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς τα ειδικά βιβλία 
και έντυπα που ορίζονται από το νόμο για την κίνηση 
των αυτοκινήτων. 

> Τηρεί τα αναγκαία βιβλία για τη χρεωπίστωση 
των υλικών και των ανταλλακτικών που χρησιμοποι¬ 
ούνται στη συντήρηση και επισκευή των αυτοκινήτων 
του Δήμου. 

> Είναι αρμόδιο για τη λήψη και εφαρμογή των εν- 
δεδειγμένων για τη φύλαξη των αυτοκινήτων μέτρων. 

> Αναφέρει κάθε ζημιά που προκαλούν ή προκαλείται 
στα αυτοκίνητα του Δήμου και ενεργεί για την απόδοση 
ή διεκδίκηση του αντιτίμου των ζημιών. 

> Τηρεί στατιστικά στοιχεία της κίνησης και λει¬ 
τουργίας των αυτοκινήτων του Δήμου, ως και των από 
αυτά καταναλισκομένων καυσίμων. 

> Αναφέρει κάθε διαπιστούμενη ζημιά στα αυτοκί¬ 
νητα από υπαιτιότητα των Οδηγών τους. 

> Μεριμνά ώστε τα απαιτούμενα για τις ανάγκες 
των υπηρεσιών του Δήμου αυτοκίνητα να βρίσκονται 
έτοιμα για κίνηση στις οριζόμενες ώρες χρησιμοποίη¬ 
σής τους. 

> Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στην 
κίνηση των αυτοκινήτων του Δήμου. 

> Μεριμνά για την έγκαιρη ασφάλιση των αυτοκινή¬ 
των του Δήμου γενικά. 

> Τηρεί χωριστά για κάθε αυτοκίνητο ειδικό φάκε¬ 
λο, στον οποίο φυλάσσονται με επιμέλεια τα στοιχεία 
κτήσης, κυκλοφορίας και ασφάλισης αυτών. 

> Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και 
ανταλλακτικών χρήσιμων για τη συντήρηση και επισκευή 
των αυτοκινήτων του Δήμου. 

> Είναι υπεύθυνο για τη σωστή λειτουργία του συ¬ 
νεργείου επισκευής και συντήρησης των αυτοκινήτων 
του Δήμου, εφόσον τελικά συσταθεί τέτοιο συνεργείο 
στο Δήμο και για κάθε μικροεπισκευή που ήδη εκτε- 
λείται σ’ αυτά. 


2. Γ ραφείο Ηλεκτροφωτισμού 

> Ενεργεί κάθε τι και εκτελεί τις εντολές των προϊ¬ 
σταμένων του, σε ό,τι αφορά τον ηλεκτροφωτισμό των 
οδών, των πλατειών και των κοινοχρήστων χώρων των 
οικισμών γενικά. 

> Αλλάζει τους χαλασμένους και καμένους λαμπτή¬ 
ρες του δικτύου, εφόσον περί αυτού υπάρχει πάγια και 
ειδική συναίνεση της Δ.Ε.Η.. 

> Εκτελεί τα με αυτεπιστασία έργα ηλεκτροφωτι- 
σμού των οικισμών. 

> Τηρεί τα αναγκαία βιβλία για τη χρεοπιστώσει των 
υλικών και των ανταλλακτικών που χρησιμοποιούνται 
στην καλή λειτουργία του ηλεκτροφωτιστικού δικτύου 
γενικά. 

> Εφαρμόζει το ωράριο εργασίας, των σ’ αυτό υπα- 
γομένων εργατοτεχνιτών. 

> Ενημερώνει εγκαίρως τη Δ.Ε.Η. για την αποκατά¬ 
σταση των βλαβών στο δίκτυο. 

> Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και 
ανταλλακτικών χρήσιμων για την ομαλή λειτουργία του 
δικτύου φωτισμού. 

> Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις πληρωμής του 
ημερομισθίου εργατοτεχνικού προσωπικού φωτισμού. 

> Ενεργεί την φωταγώγηση των χώρων, στους οποί¬ 
ους ο Δήμος οργανώνει κάθε μορφής εκδηλώσεις. 

> Φροντίζει για τον κανονικό ηλεκτροφωτισμό των 
δημοτικών καταστημάτων. 

3. Γραφείο Ύδρευσης και Αποχέτευσης 

Τηρεί και εφαρμόζει τον ειδικό κανονισμό ύδρευσης 
και αποχέτευσης του Δήμου και ειδικότερα: 

> Παρακολουθεί και ρυθμίζει σε συνεργασία με τη 
Νομική υπηρεσία του Δήμου, τα ιδιοκτησιακά θέματα και 
τα θέματα χρήσης του δικτύου, σύμφωνα με τις ισχύου- 
σες διατάξεις του νόμου, τις εκδοθείσες ή εκδιδόμενες 
για το σκοπό αυτό ειδικές κανονιστικές αποφάσεις των 
αρμόδιων οργάνων και τα οριζόμενα στον κανονισμό 
ύδρευσης του Δήμου. 

> Εφαρμόζει τα οριζόμενα στον κανονισμό ύδρευσης, 
για την υδροδότηση των ενδιαφερομένων κατοίκων της 
πόλης. 

> Ενεργεί για την καταμέτρηση του καταναλισκομέ- 
νου ύδατος από κάθε υδρευόμενο χωριστά, ενημερώνει 
τις σχετικές καρτέλες του Δήμου και υδρολήπτη, συ¬ 
ντάσσει τους βεβαιωτικούς πίνακες της δαπάνης που 
αντιστοιχεί στον καθένα. 

> Εκδίδει τους σχετικούς λογαριασμούς οφειλετών 
τους οποίους μαζί με τους ως άνω βεβαιωτικούς πίνακες 
τους διαβιβάζει έγκαιρα στην Ταμιακή υπηρεσία για τα 
περαιτέρω. 

> Εισηγείται στον Δήμαρχο μέτρα για την ευχερέ¬ 
στερη και ταχύτερη αντιμετώπιση των αναφερομένων 
δυσχερειών στην υπηρεσία ύδρευσης. 

> Εκτελεί τα έργα συντήρησης του δικτύου. 

> Συγκεντρώνει τα στοιχεία και συντάσσει τα δι- 
καιολογητικά καταβολής δαπανών που προέρχονται 
από την εκτέλεση εργασιών εγκατάστασης παροχών, 
αντικατάστασης μετρητών, επανασυνδέσεις κ.λπ. από 
μέρους των υδρευόμενων. 

> Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο την έγκριση 
των μεταβολών που πρέπει να επέλθουν στους σχετι¬ 
κούς πίνακες οφειλετών μετά από διαπίστωση σφαλ¬ 
μάτων ή άλλων σχετικών περιπτώσεων. 
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> Προμηθεύεται τα αναγκαία υλικά για την επέ¬ 
κταση, τη συντήρηση και την ομαλή λειτουργία του 
δικτύου, σύμφωνα με τις ειδικές διατάξεις του νόμου, 
φυλάσσει αυτά και παρακολουθεί χρεωπιστωτικά την 
χρησιμοποίησή τους. 

> Εισηγείται, ύστερα από συνεννόηση και με την 
Νομική Υπηρεσία του Δήμου, τη λήψη των αναγκαίων 
μέτρων, όταν παρακωλύεται η λειτουργία των εγκατα¬ 
στάσεων του δικτύου ύδρευσης ή προξενούνται βλάβες 
από τρίτους. 

> Οφείλει να έχει αποτυπώσει πλήρως σε χάρτη το 
δίκτυο, τις βάνες και ότι άλλο είναι απαραίτητο για τη 
συντήρησή του και να το έχει ενημερώσει για τα ειδικά 
προβλήματα της περιοχής και είναι υπεύθυνο για την 
πρόληψη κάθε τυχόν μόλυνσης αυτού. 

> Φροντίζει για το κατάβρεγμα και το πλύσιμο των 
οδών κατά τους θερινούς μήνες και όσες φορές τούτο 
κρίνεται αναγκαίο λόγω ειδικής χρήσης (λαϊκές αγορές, 
εμποροπανηγύρεις κ.λπ.). 

> Εφαρμόζει το ωράριο εργασίας, των υπαγομένων 
σ’ αυτό εργατοτεχνιτών και υπαλλήλων. 

> Φροντίζει για την εξασφάλιση της καταλληλότητας 
του χρησιμοποιούμενου για πόση νερού και τον συναφή 
έλεγχό του από το Γενικό Χημείο του Κράτους. 

> Για την έγκαιρη ενημέρωση για τις βλάβες του 
δικτύου και την επισκευή τους, λειτουργεί επικοινω- 
νιακό σύστημα με την ευθύνη του Προϊσταμένου της 
Υπηρεσίας. 

Ειδικότερα ως προς τα έργα αποχέτευσης: 

Πέρα από τα καθοριζόμενα στην προηγούμενη πα¬ 
ράγραφο: 

> Τηρεί και εφαρμόζει τη διαδικασία δημοπράτησης 
και εκτέλεσης των έργων αποχέτευσης, σύμφωνα με 
τον νόμο. 

> Παραλαμβάνει και διεκπεραιώνει τις αιτήσεις των 
ενδιαφερομένων με τα συνοδεύοντα αυτές δικαιολο- 
γητικά. 

> Συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία για την επι¬ 
μέτρηση και παραλαβή των έργων και τον καταλογισμό 
της δαπάνης σε βάρος των υπόχρεων. 

> Συντάσσει τους αρχικούς και οριστικούς πίνακες 
καταβολής της δαπάνης και επιμελείται τη βεβαίωσή 
τους από το Δημόσιο Ταμείο. 

> Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δή¬ 
μου για την είσπραξη των τελών. 

> Επισημαίνει τις ελλείψεις και τις ανάγκες αποχέ¬ 
τευσης, σε όλο το φάσμα αυτής ( ακάθαρτα, όμβρια, 
βόθροι, βυτιοφόρο, αντλήσεις, εκκενώσεις, ρέματα, καλύ¬ 
ψεις, επιχώσεις, καταπατήσεις κ.λπ.), και αναλόγως ενερ¬ 
γεί είτε για την ενημέρωση των αρμοδίων υπηρεσιών, 
είτε για τη λήψη μέτρων απ’ ευθείας από τον Δήμο. 

> Επιμελείται τις συνδέσεις των ακινήτων με το 
αποχετευτικό δίκτυο. 

> Εκδίδει τις άδειες για την από τρίτους εκτέλεση 
διαφόρων εργασιών επί των δημοτικών οδών, πλατειών 
και γενικά κοινοχρήστων χώρων (τομές οδοστρωμάτων) 
για την τοποθέτηση, επισκευή, διαρρύθμιση ή συντήρη¬ 
ση εγκαταστάσεων αποχέτευσης. 

> Τηρεί χωριστό αρχείο των μελετών της αρμοδιό- 
τητάς του και των δικτύων αποχέτευσης. 

> Ενημερώνει ανελλιπώς αυτά, ώστε σε κάθε στιγμή 
να υπάρχει πλήρης παράσταση των τηρουμένων από 
την υπηρεσία στοιχείων 


> Γνωμοδοτεί σε κάθε περίπτωση τροποποίησης 
μελέτης αποχέτευσης, αν κατά την εκτέλεση συναφών 
έργων διαπιστωθεί τέτοια ανάγκη. 

> Συντάσσει και χορηγεί βεβαιώσεις που έχουν σχέ¬ 
ση με το αποχετευτικό δίκτυο του Δήμου, τηρουμένων 
για την εξουσιοδότηση της σχετικής διαδικασίας του 
νόμου. 

> Μεριμνά για την από τους υπόχρεους πλήρη απο¬ 
κατάσταση των τομών που εκτελέστηκαν και των φθο¬ 
ρών που έγιναν σε βάρος των οδών και πεζοδρομίων, 
επιβλέπει τις εργασίες αυτές και εισηγείται τη λήψη 
των επιβαλλομένων μέτρων κατά των αρνουμένων ή 
εκτελούντων αυτές με πλημμέλεια, εφόσον αυτές εκτε¬ 
λέστηκαν σε έργα αποχέτευσης. 

δ. Γ ραφείο Πολεοδομίας 

Ασκεί υπό την άμεση και καθολική εξάρτησή του από 
τον Δήμαρχο, όλες τις πολεοδομικές αρμοδιότητες που 
παραχωρούνται με νόμο, κάθε φορά, στο Δήμο. 

Ε.Π.Α. 

> Παρακολουθεί και επιβλέπει τη σύνταξη των πολε- 
οδομικών μελετών των πράξεων εφαρμογής, του Γ ενικού 
Πολεοδομικού Σχεδίου και των μελετών αναθεώρησης 
του εγκεκριμένου ρυμοτομικού σχεδίου στα πλαίσια της 
Επιχείρησης Πολεοδομικής Ανασυγκρότησης (Ε.Π.Α.). 

Ειδικές Μελέτες 

> Φροντίζει για την σύνταξη και υλοποίηση των 
πράξεων αναλογισμού για την διάνοιξη οδών, πλατειών 
κ.λπ.. 

> Μεριμνά για την προστασία της Ιστορικής και 
Αρχιτεκτονικής κληρονομιάς του Δήμου (Διατηρητέα 
κτίρια, ιστορικοί χώροι κ.λπ.). 

> Μεριμνά για την προστασία του περιβάλλοντος. 

> Συντάσσει τις μελέτες κυκλοφορίας και εισηγείται 
την έγκρισή τους και την εφαρμογή τους, ως και την 
εκτέλεση έργων σήμανσης και φωτεινών σηματοδοτή¬ 
σεων, ως και ελεγχομένων εγκαταστάσεων γενικά. 

> Μεριμνά για την τοποθέτηση πινακίδων των ονο¬ 
μάτων των οδών και πλατειών της πόλης, καθώς και 
πινακίδων αρίθμησης των σπιτιών, των καταστημάτων 
και των ακινήτων γενικά. 

> Μεριμνά ακόμη για την τοποθέτηση ενδεικτικών 
κυκλοφοριακών πινακίδων γενικά στους ενδεδειγμένους 
χώρους. 

> Μεριμνά για την από τους υπόχρεους κατασκευή 
των πεζοδρομίων, εφαρμόζοντας τις οικείες, από τη 
Νομοθεσία περί πόλεων και κωμών, διατάξεις. Σε πε¬ 
ρίπτωση αδυναμίας εκτέλεσης των έργων αυτών από 
τους ιδιώτες μέσα στις τασσόμενες από το Δήμο προ¬ 
θεσμίες, προέρχεται στις, σύμφωνα με τις ανάλογες 
για την εκτέλεση έργων διατάξεις και τα περί συνα¬ 
φών αρμοδιοτήτων οριζόμενα στον παρόντα Οργανισμό, 
στην εφαρμογή των διαδικασιών για την εκτέλεση των 
έργων από το Δήμο. 

> Συντάσσει τις καταστάσεις υπόχρεων για την 
καταβολή του αντιτίμου της δαπάνης κατασκευής κρα¬ 
σπεδορείθρων και πεζοδρομίων από το Δήμο, αφού 
προηγουμένως ενεργήσει τον αναλογισμό ανά τρέχον 
μέτρο πρόσοψης του ακινήτου και μετά τη νόμιμη θε¬ 
ώρησή τους, τις στέλνει στο Ταμείο για βεβαίωση και 
είσπραξη. 

> Εκδίδει τις άδειες για την από τους τρίτους, 
εκτέλεση διαφόρων εργασιών επί των δημοτικών οδών, 
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πλατειών και γενικά κοινοχρήστων χώρων. (Τομές 0- 
οδοστρωμάτων για την τοποθέτηση, επισκευή ή διαρ¬ 
ρύθμιση εγκαταστάσεων τηλεπικοινωνιών, ηλεκτροφω- 
τισμού και ύδρευσης). 

> Μεριμνά για την από τους υπόχρεους πλήρη απο¬ 
κατάσταση των τομών που εκτελέστηκαν και των φθο¬ 
ρών που έγιναν σε βάρος των οδών και πεζοδρομίων, 
επιβλέπει τις εργασίες αυτές και εισηγείται τη λήψη 
των επιβαλλομένων μέτρων κατά των αρνουμένων ή 
εκτελούντων αυτές με πλημμέλεια. 

Έκδοση Αδειών 

> Ενεργεί τον προέλεγχο για έκδοση οικοδομικών 
αδειών από τον Δήμαρχο στους οικισμούς Αγίας Κυρι¬ 
ακής, Παλαιογρατσάνου, Πολυφύτου και Καταφυγίου. 

> Τηρεί αρχείο οικοδομικών αδειών. 

> Χορηγεί βεβαιώσεις και αντίγραφα για ηλεκτρο- 
δότηση. 

Τοπογραφικών Εφαρμογών και Απαλλοτριώσεων 

> Ελέγχει τα τοπογραφικά διαγράμματα για έκδοση 
οικοδομικών αδειών όσον αφορά την ορθότητά τους ως 
προς το εγκεκριμένο σχέδιο, την εφαρμογή του, τους 
όρους δόμησης και περιορισμούς δόμησης και τις προ¬ 
διαγραφές συντάξεως τους (π.δ. 910/1977 και Γ.Ο.Κ.). 

> Τηρεί αρχείο: 

α) Χαρτών και ρυμοτομικών διαγραμμάτων. 

β) Διαταγμάτων. 

γ) Πινακίδων εφαρμογής εγκεκριμένων ρυμοτομικών 
σχεδίων. 

δ) Όρων δόμησης. 

ε) Τεχνικών εκθέσεων και διαγραμμάτων εφαρμο¬ 
γής- 

> Παρέχει πληροφορίες και εκδίδει βεβαιώσεις για 
όρους δόμησης και χορηγεί αντίγραφα τεχνικών εκθέ¬ 
σεων, διαγραμμάτων εφαρμογής και σχεδίων. 

> Επιβλέπει τοπογραφικές εργασίες στα πλαίσια 
της Ε.Π.Α.. 

> Διενεργεί αυτοψίες: 

α) Για την υλοποίηση των παραπάνω (όπου χρειά¬ 
ζεται). 

β) Για εξέταση καταγγελιών. 

Ε. Αυτοτελές Γραφείο Κοινωνικών και Πολιτιστικών 
Θεμάτων 

1. Κοινωνική Πολιτική 

> Έχει την ευθύνη εφαρμογής προγραμμάτων κοι¬ 
νωνικών παροχών από το Δήμο. 

> Διοργανώνει εκδηλώσεις και προγράμματα σε 
συνεργασία με τοπικούς ή άλλους Φορείς και το Πνευ¬ 
ματικό Κέντρο του Δήμου, με σκοπό την ενημέρωση των 
κατοίκων σε θέματα κοινωνικού προβληματισμού. 

> Έχει την ευθύνη εφαρμογής κοινωνικών προγραμ¬ 
μάτων στα ΚΑΠΗ. 

> Τηρεί άμεση επαφή και συνεργάζεται συστηματικά 
με όλες τις κοινωνικές υπηρεσίες που λειτουργούν στην 
ευρύτερη περιοχή ή και το κέντρο ακόμη (ιατροπαιδα- 
γωγικό κέντρο, δημόσια νοσοκομεία, ιδιωτικές κλινικές, 
ΙΚΑ, ΟΑΕΔ, βρεφονηπιακούς και παιδικούς σταθμούς 
κ.λπ.), για την εξυπηρέτηση της απώτερης αποστολής 
του. 

> Σε συνεργασία με τη Διοίκηση του Δήμου, ενεργεί 
για τη δημιουργία νέων τομέων κοινωνικής δράσης, σε 
τοπικό πάντα επίπεδο, σε θέματα υγιεινής και κοινω¬ 
νικού σχεδιασμού. 


> Συνεργάζεται παράλληλα με τις αρμόδιες υπη¬ 
ρεσίες του Δήμου, κυρίως όταν πρόκειται για θέματα 
που έχουν σχέση με σχολεία, με παιδικούς σταθμούς, 
με την αστική κατάσταση των κατοίκων - δημοτών, με 
τη δημιουργία κατάλληλων συνθηκών ρυμοτομίας και 
περιβάλλοντος κλπ., ώστε ο προγραμματισμός και η 
λειτουργία των κατασκευαζόμενων εγκαταστάσεων να 
ανταποκρίνεται στις γενικότερες αλλά και ειδικότερες 
ανάγκες των εξυπηρετούμενων (παιδιά, υπερήλικες, ερ¬ 
γαζόμενοι). 

> Τηρεί και ενημερώνει καταστάσεις και ειδικούς 
φακέλους με τα άτομα ή τις οικογένειες που αντιμε¬ 
τωπίζουν προβλήματα και έχουν ανάγκη ιδιαίτερης κοι¬ 
νωνικής φροντίδας. 

> Εισηγείται απ’ ευθείας στον Δήμαρχο τις περιπτώ¬ 
σεις που ο Δήμος, άμεσα ή έμμεσα, πρέπει να ενεργήσει 
για την εξ ιδίων παροχή βοήθειας σε χρήμα, σε φάρμα¬ 
κα, σε ρούχα ή άλλα παρόμοια είδη, για την οποία θα 
απαιτηθεί διαδικασία οικονομικής επιβάρυνσής του. 

> Ενεργεί, παγίως εξουσιοδοτημένο από τον Δή¬ 
μαρχο, προς κάθε κατεύθυνση, για την επίλυση των 
προβλημάτων που απασχολούν τα άτομα των πιο πάνω 
κατηγοριών. 

> Ενημερώνει τις αρμόδιες αρχές για τα προγράμ¬ 
ματα κοινωνικής πολιτικής του Δήμου και επιδιώκει 
την ενίσχυση και συμπαράστασή τους στην υλοποίηση 
αυτών. 

> Οργανώνει εκ μέρους του Δήμου εκδηλώσεις αιμο¬ 
δοσίας με απώτερο σκοπό την ίδρυση τοπικής τράπεζας 
αίματος. Παρέχει τη βοήθειά του και συμπαρίσταται 
ενεργά σε κάθε άλλη τοπική κίνηση προσφοράς και 
συγκέντρωσης αίματος. 

2. Αθλητισμός 

> Στα πλαίσια ανάπτυξης του Αθλητισμού του Δή¬ 
μου, το τμήμα αυτό φροντίζει στην εμψύχωση των δη¬ 
μοτών στην αθλητική ιδέα, που βοηθά στη σωματική 
διάπλαση, στην πνευματική ευεξία, στην ολοκληρωμένη 
προσωπικότητα του ατόμου, στην καλλιέργεια της ψυ¬ 
χής και του χαρακτήρα και τέλος στην υγεία. 

> Μεριμνά για τη δημιουργία αθλητικών χώρων, 
δίνοντας την δυνατότητα στους δημότες για ελεύθερη 
άθληση. 

> Διοργανώνει αθλητικές συναντήσεις, που βοηθούν 
κυρίως τους νέους να στραφούν και να επιδοθούν σε 
κάθε μορφή αθλητικής δραστηριότητας. 

> Δημιουργεί τις προϋποθέσεις για την ανάπτυξη του 
μαζικού αθλητισμού, όπου αναπτύσσονται οι φυσικές 
δυνατότητες των δημοτών, ο μαζικός χαρακτήρας και 
το επίπεδο υγείας. 

> Φροντίζει για τη δημιουργία σχολών διαφόρων 
αθλημάτων, για την εκμάθηση των αθλημάτων στα παι¬ 
διά. 

> Επίσης για τη διάδοση του αθλητισμού κάθε 
χρόνο καταρτίζει προγράμματα Μαζικού Αθλητισμού, 
όπως «Αθλητισμός και Παιδί», «Αθλητισμός και Γυναίκα», 
«Αθλητισμός για νέους», και άλλα προγράμματα. 

> Επίσης καταρτίζει προγράμματα με τη συνεργασία 
άλλων φορέων του δημοσίου ή του ιδιωτικού τομέα 
που αφορούν τα σπορ γενικά, το μπάσκετ, το στίβο, τη 
γυμναστική κ.λπ.. 

> Παρακολουθεί όλα τα δημοτικά γήπεδα, μεριμνά 
για την καλή λειτουργία τους, φροντίζει για τη θερα- 
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πεία των ελλείψεών τους και επιμελείται για τη συνεχή 
συντήρηση των εγκαταστάσεων τους και για την εκτέ¬ 
λεση έργων και επισκευών, συνεργαζόμενο προς το 
σκοπό αυτό με την Τεχνική Υπηρεσία του Δήμου ή με 
τις υπηρεσίες του αρμόδιου Υπουργείου και της Γενικής 
Γραμματείας Αθλητισμού. 

> Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο, δια του Δη¬ 
μάρχου, προμήθεια αθλητικού υλικού και στις Τεχνικές 
Υπηρεσίες τη σύνταξη μελετών και εκπόνηση σχεδίων 
για νέους αθλητικούς χώρους. 

> Στη δικαιοδοσία και έλεγχό του υπάγονται όλα 
τα αθλητικά δημοτικά γήπεδα και Γυμναστήρια καθώς 
και κάθε αθλητική εγκατάσταση. 

> Καθορίζει, σε συνεργασία με τους ενδιαφερομέ¬ 
νους αθλητικούς φορείς, τις ώρες εκτέλεσης των προ¬ 
γραμμάτων τους και τους καθορίζει τις ημέρες άθλησης 
και εκγύμνασης. 

> Επιλύει προβλήματα, στο μέτρο του δυνατού, των 
αθλητικών σωματείων, κυρίως χώρων και εισηγείται, 
κατά τη σύνταξη του προϋπολογισμού, την ετήσια οι¬ 
κονομική ενίσχυσή τους. 

> Προμηθεύει με δαπάνες του Δήμου, τα σχολεία 
που συμμετέχουν στο σχολικό πρωταθλητισμό στολές, 
μπάλες και άλλο αθλητικό υλικό. 

3. Πολιτιστικές Δραστηριότητες - Παιδείας και Νε¬ 
ολαίας 

> Είναι υπεύθυνο για την πολιτιστική οργάνωση και 
τον προγραμματισμό, ενώ παράλληλα ενθαρρύνει τον 
πολιτιστικό διάλογο και εμψυχώνει τις κοινωνικές ομά¬ 
δες και άτομα, με σκοπό την κοινωνική ισότητα όλων 
των πολιτιστικών μορφών και την ανάπτυξη της πολι¬ 
τιστικής ζωής με τη συμμετοχή των δημοτών. 

> Διοργανώνει κύκλους μαθημάτων πάνω σε θέματα 
ελεύθερου χρόνου και Πολιτισμού, όπως μουσική, θέα¬ 
τρο, ζωγραφική, χειροτεχνία κ.λπ., καθώς και σε θέματα 
που αφορούν τα κοινωνικά προβλήματα της εποχής μας 
(σχέσεις δύο φύλων, συμβουλευτική γονέων, θέματα 
περιβάλλοντος, ενημέρωση καταναλωτή κ.λπ.). 

> Φροντίζει για τη συμμετοχή των δημοτών - κατοί¬ 
κων σε ελεύθερα πανεπιστήμια και οργανώνει επίσης 
σειρές ανοικτών διαλέξεων για το ευρύ κοινό. 

> Φροντίζει για την οργάνωση καλλιτεχνικών εκδη¬ 
λώσεων (μουσική, θέατρο, καραγκιόζης κ.λπ.) παιδικών - 
σχολικών εκθέσεων, απονομή βραβείων κλπ.. 

> Μεριμνά για τη συγκρότηση ομάδων εκπαιδευτικών 
που θα ασχολούνται με τα προβλήματα της εκπαίδευ¬ 
σης και τη σύνδεση σχολείου - κοινωνίας. 

> Φροντίζει για τη δημιουργία χώρων μέσα στους 
οποίους θα μπορούν οι νέοι, κατά τη διάρκεια του ελεύ¬ 
θερου χρόνου τους, να ψυχαγωγούνται, να συζητούν, 
να προβληματίζονται και κυρίως να αυτοσχεδιάζουν 
πάνω σε νέους τρόπους έκφρασης και επικοινωνίας 
μεταξύ τους. 

> Συνεργάζεται με όλους τους φορείς που ασκούν 
εκπαιδευτικό έργο, ώστε να συμβάλλει στην καλύτερη 
δυνατή μόρφωση των νέων μας. 

> Παρακολουθεί τα εκπαιδευτικά θέματα των σχο¬ 
λείων Γ ενικής Εκπαίδευσης. 

4. Διευκόλυνση Προσβασιμότητας Ατόμων με Ανα¬ 
πηρίες 

> Προωθεί και παρακολουθεί τις κάθε είδους ενέρ¬ 
γειες του Δήμου, στα πλαίσιο του οποίου λειτουργεί 


προκειμένου να εξασφαλιστεί η προσβασιμότητα και οι 
λοιπές διευκολύνσεις για τα άτομα με αναπηρίες (ΑΜΕΑ) 
στους χώρους λειτουργίας του (παρ. 10 του άρθρου 12 
του ν. 3230/2004 (Φ.Ε.Κ. 44/τ.Α'/11.2.2004). 

> Συνεργάζεται με την Τεχνική Υπηρεσία για την 
καταγραφή των αναγκών σε δημόσιους χώρους προκει¬ 
μένου να εξασφαλιστεί η προσβασιμότητα και οι λοιπές 
διευκολύνσεις για τα άτομα με αναπηρίες (ΑΜΕΑ). 

5. Διαχείριση άλλων θεμάτων ΟΓΑ - ΕΛΓΑ - ΟΑΕΔ 

> Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον 
ΟΓ Α, με αποζημιώσεις του ΕΛΓ Α και με επιδοτήσεις της 
Διεύθυνσης Γεωργίας της Νομαρχιακής Αυτοδιοίκη¬ 
σης, καθώς και με διαδικασίες που σχετίζονται με τον 
Ο.Α.Ε.Δ. στα πλαίσια της προγραμματικής σύμβασης. 

ΣΤ. Αυτοτελές Γραφείο Κέντρου Εξυπηρέτησης Πο¬ 
λιτών (Κ.Ε.Π.) 

Το Κ.Ε.Π. παρέχει στους πολίτες διοικητικές πληρο¬ 
φορίες και αναλαμβάνει τη διεκπεραίωση υποθέσεων 
των πολιτών, ειδικότερα: 

• Ενημερώνει - Πληροφορεί τους Πολίτες για τις 
ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση διοι¬ 
κητικών υποθέσεων. Τα αναγκαία πληροφοριακά στοι¬ 
χεία αντλούνται από την κεντρική βάση δεδομένων του 
ΥΠ.ΕΣ.Δ.Δ.Α., με την οποία συνδέονται όλα τα Κ.Ε.Π., 
αλλά και από τοπικές βάσεις δεδομένων, τις οποίες 
μπορεί να διαμορφώσει κάθε επιμέρους Κ.Ε.Π.. 

• Διεκπεραιώνει υποθέσεις των Πολιτών 

> Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτών για τη διεκπε¬ 
ραίωση υποθέσεών τους από τις δημόσιες υπηρεσίες, 
τα στοιχεία των οποίων καταχωρεί σε ειδικό πρωτό¬ 
κολλο. 

> Διαθέτει έντυπα αιτήσεων κατά το άρθρο 3 παρ.3 
του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας. 

> Ελέγχει την πληρότητα των αιτήσεων και σε πε¬ 
ρίπτωση που για τη διεκπεραίωση της υπόθεσης απαι¬ 
τούνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται μαζί με 
την αίτηση, το Κ.Ε.Π. τα αναζητά και τα παραλαμβάνει 
με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρμόδιες 
υπηρεσίες μετά από σχετική εξουσιοδότηση των πο¬ 
λιτών. 

> Διαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων 
των πολιτών, στην αρμόδια για την διεκπεραίωση τους 
υπηρεσία, με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. Το τελικό 
έγγραφο αποστέλλεται από την αρμόδια υπηρεσία και 
πάλι στο Κ.Ε.Π. υποβολής της αρχικής αίτησης, από το 
οποίο το παραλαμβάνει ο πολίτης, με τον τρόπο που θα 
επιλέξει ο ίδιος (αυτοπροσώπως, συστημένη επιστολή 
και με αντικαταβολή κ.λπ.). 

• Παρέχει επιπλέον τις εξής υπηρεσίες 

> Επικυρώνει διοικητικά έγγραφα. 

> Θεωρεί το γνήσιο υπογραφής. 

> Χορηγεί παράβολα και υπεύθυνες δηλώσεις. 

> Χορηγεί αποδεικτικό φορολογικής ενημερότη¬ 
τας, (μέσω ηλεκτρονικής διασύνδεσης με το σύστημα 
ΤΑΧΙ3). 

> Διεκπεραιώνει τις υποθέσεις πολιτών που απο- 
στέλλονται από τα Κ.Ε.Π. 

• Προωθεί τα αιτήματα των πολιτών που στέλνονται 
από τα Κ.Ε.Π., στις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου για 
διεκπεραίωση. 

Ζ. Αυτοτελές Γραφείο Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτική 
Αστυνομία) 
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• Ελέγχει και επιβάλλει την τήρηση των διατάξεων 
που αφορούν: 

- την καθαριότητα 

- την κυκλοφορία και στάθμευση των αυτοκινήτων 

- την οικοδόμηση 

- την αποχέτευση 

- τη μόλυνση και ρύπανση του περιβάλλοντος 

- την προστασία του υπόγειου υδάτινου δυναμικού 
πάντοτε μέσα στο χώρο των διοικητικών ορίων του 
Δήμου. 

Ειδικότερα ασχολείταί: 

1. Με τον έλεγχο τήρησης της καθαριότητας σε όλους 
τους δημόσιους, δημοτικούς και κοινόχρηστους χώρους 
γενικά του Δήμου όπως καθορίζονται από τις ισχύουσες 
διατάξεις, τις κανονιστικές πράξεις και τις αποφάσεις 
του Δημοτικού Συμβουλίου και του Δημάρχου, που εκ- 
δίδονται κάθε φορά για το σκοπό αυτό. 

2. Με τον έλεγχο της τήρησης των νόμων περί τοιχο¬ 
κόλλησης, ώστε να αποφεύγεται η ρύπανση. 

3. Με τις διαδικασίες επιβολής κυρώσεων σύμφωνα με 
τις κείμενες διατάξεις και τις αποφάσεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου και του Δημάρχου. 

4. Με τον έλεγχο για τη στάθμευση και την κυκλοφο¬ 
ρία κάθε οχήματος σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις 
και τη τήρηση των νόμων και των ειδικών αστυνομικών 
διατάξεων που αφορούν την κυκλοφορία και τη στάθ¬ 
μευση των οχημάτων. Για την άσκηση της αρμοδιότητας 
αυτής εφαρμόζονται οι διατάξεις του άρθρου 24 παρ. 
2, 3 του π.δ. 410/1995 και των κάθε φορά ισχυόντων 
νόμων, διαταγμάτων και σχετικών αποφάσεων (επιβολή 
προστίμων κ.λπ.). 

5. Με την τήρηση των διατάξεων και των περιορι¬ 
σμών που ισχύουν για την ανοικοδόμηση γενικά και 
ειδικότερα με τον έλεγχο των αδειών των αναγειρό- 
μενων οικοδομών και κάθε κατηγορίας κτισμάτων, την 
περίφραξη ή περιτοίχιση οικοπέδων στην εφαρμογή 
του Γ.Ο.Κ. υποδεικνύοντας στις αρμόδιες Υπηρεσίες την 
κατεδάφιση επικινδύνων κτιρίων και την παρακολούθη¬ 
ση της εφαρμογής των διατάξεων για την κατάληψη 
πεζοδρομίων με οικοδομικά υλικά και εισηγείται στις 
αρμόδιες Υπηρεσίες την επιβολή κυρώσεων κατά των 
παραβατών. 

Γ ια την άσκηση της αρμοδιότητας αυτής το προσωπι¬ 
κό της ειδικής Υπηρεσίας έχει δικαίωμα να εισέρχεται 
σης αυλές, στις αναγειρόμενες οικοδομές και σε κάθε 
είδους κτίσμα. 

6. Με τον έλεγχο της αποχέτευσης που ειδικότερα 
περιλαμβάνει: Την τήρηση και εφαρμογή των διατάξε¬ 
ων και των κανονισμών για την σωστή λειτουργία του 
δικτύου της αποχέτευσης με σκοπό την αποφυγή της 
ρύπανσης, την παρεμπόδιση επιχωμάτωσης ή δόμησης 
της φυσικής ροής των χειμάρρων, ρεμάτων κ.λπ., τον 
έλεγχο των νερών που χύνονται στους χείμαρρους και 
στα ρέματα για να μην περιέχουν λύματα βιομηχανιών, 
βιοτεχνιών, επιχειρήσεων ή οικιών, τον έλεγχο για παρά¬ 
νομες συνδέσεις των ακινήτων με υδροφόρους αγωγούς 
ή αγωγούς ακαθάρτων ή βρόχινων νερών, καθώς και για 
τις παράνομες επεκτάσεις τους. 

Για τον έλεγχο αυτό το προσωπικό της ειδικής αυτής 
υπηρεσίας δικαιούται επίσης να εισέρχεται σε αυλές 
και οικήματα κάθε είδους σύμφωνα με τις ισχύουσες 
διατάξεις. 


7. Με τον έλεγχο για τη μόλυνση του περιβάλλοντος 
που επεκτείνεται σε κάθε πηγή και αιτία παροδική ή 
μόνιμη που προκαλεί ρύπανση ή μόλυνση στο φυσικό 
περιβάλλον από τα κάθε είδους οχήματα. 

Στον έλεγχο υπάγονται και οι εστίες καύσης, κάθε 
κατηγορίας κτιρίων (οικίες, ξενοδοχεία, καταστήματα, 
νοσοκομεία, βιοτεχνίες, βιομηχανίες κ.λπ.) όπως και η 
ηχορρύπανση. 

8. Με την προστασία του υπόγειου υδάτινου δυναμι¬ 
κού που περιλαμβάνει και τον έλεγχο για την πρόληψη 
παράνομου ανοίγματος πηγαδιών. 

9. Αντιμετωπίζει με ευγένεια και σεβασμό τους πο¬ 
λίτες. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β' 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΔΗΜΟΤΩΝ 
Άρθρο 4 

Περιοδική απασχόληση Διοικητικών υπαλλήλων 

Με σκοπό τη διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτών 
των Δημοτικών Διαμερισμάτων ανατίθεται σε δημοτι¬ 
κούς υπαλλήλους η περιοδική απασχόλησή τους στα 
Δημοτικά Διαμερίσματα. Η ανάθεση γίνεται με απόφαση 
του Δημάρχου που λαμβάνεται εντός του Ιανουάριου 
κάθε έτους. Η απόφαση καθορίζει: 

- τους συγκεκριμένους υπαλλήλους και τα Δημοτικά 
Διαμερίσματα στα οποία απασχολούνται, 

- τη συχνότητα απασχόλησής τους σε κάθε Διαμέ¬ 
ρισμα, 

- το ωράριο απασχόλησής τους, 

- τα καθήκοντά τους, 

- τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ - ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ - 
ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 
Άρθρο 5 

5.1. ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΤΩΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΩΝ 

Οι προϊστάμενοι των διευθύνσεων, πρόΐστανται των 
τμημάτων και των γραφείων που υπάγονται στην αρ- 
μοδιότητά τους. 

- Παρακολουθούν την άσκηση των αρμοδιοτήτων και 
των καθηκόντων τους, σε όλες τις βαθμίδες αυτών, 
καθώς αυτά ορίζονται σύμφωνα με τις γενικές διατάξεις 
του νόμου και τα όσα με λεπτομέρειες ορίζονται στον 
παρόντα Οργανισμό. 

- Παρακολουθούν την ενδιαφέρουσα τους Ο.Τ.Α., νο¬ 
μοθεσία και νομολογία γενικά και ενημερώνουν τις Δη¬ 
μοτικές Υπηρεσίες και τον Δήμαρχο πάνω σ’ αυτές. 

- Ενημερώνονται πάνω σε κάθε εισήγηση που γίνεται 
από όλα τα τμήματα και γραφεία στον Δήμαρχο, ελέγ¬ 
χουν όλα τα ενεργούμενα έγγραφα αυτών και μονο- 
γράφουν τα σχέδιά τους (όλα τα έγγραφα του Δήμου, 
μηδέ εξαιρουμένων και των καταστάσεων, συντάσσο- 
νται και μονογράφονται από τον καθ’ ύλην αρμόδιο 
υπάλληλο). 

- Εισηγούνται στον Δήμαρχο τη λήψη των ενδεδειγ- 
μένων μέτρων με σκοπό τον συντονισμό των επιμέρους 
ενεργειών των υπηρεσιών του Δήμου. 

- Συνεργάζονται με τις υπηρεσίες του Δήμου, σε 
όσες περιπτώσεις τούτο επιβάλλεται, για την προώ¬ 
θηση νομοθετημένων διαδικασιών, όπως π.χ. πρόγραμ¬ 
μα εκτελεστέων έργων, λογοδοσία κ.λπ. και σε όσες 
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θεωρείται αναγκαίο για την εύρυθμη λειτουργία τους 
γενικότερα. 

- Ασκούν τις από το νόμο ή τις με εξουσιοδότηση 
ανατιθέμενες σε αυτούς λοιπές αρμοδιότητες. 

- Παρακολουθούν τις έρευνες, τις μελέτες και τα ειδι¬ 
κά σεμινάρια που γίνονται πάνω σε οργανωτικά θέματα, 
με σκοπό την αποδοτικότητα των Δημοτικών Υπηρεσιών 
και την παροχή μεγαλύτερης και σωστότερης υπηρεσι¬ 
ακής προσφοράς προς τους πολίτες. 

- Επιμελούνται την υλοποίηση των παρεχομένων νέων 
αρμοδιοτήτων στο Δήμο παρέχοντας, σε πρώτο στάδιο, 
ουσιαστική βοήθεια και συμπαράσταση στις υπηρεσίες 
του Δήμου, στις οποίες και ανατίθενται. 

- Κάτω από την παρούσα σύνθεση των υπηρεσιών και 
του προσωπικού του Δήμου, ως και τις ισχύουσες οικείες 
διατάξεις, καταρτίζουν σε δεύτερο βαθμό, τις εκθέσεις 
υπηρεσιακής ικανότητας του προσωπικού του Δήμου. 

- Μεριμνούν για την καλλιέργεια πνεύματος συνερ¬ 
γασίας και εμπιστοσύνης, στις μεταξύ των υπαλλήλων 
του Δήμου σχέσεις. 

- Επιμελούνται τη διατήρηση ομαλών και αποδοτικών 
υπηρεσιακών σχέσεων, ανάμεσα στο Δήμο και τις με 
αυτόν συναλλασσόμενες υπηρεσίες και Οργανισμούς. 

- Επισημαίνουν τις τυχόν παρατηρούμενες ατέλειες 
στη λειτουργία των υπηρεσιών του Δήμου και εισηγού- 
νται στον Δήμαρχο την επιβολή των, κατά την γνώμη 
τους, αναγκαίων μεταβολών και την έκδοση των απα¬ 
ραίτητων γραπτών οδηγιών. 

- Σε συνεργασία με τους αρμόδιους παράγοντες και 
φορείς του Δήμου, μεθοδεύουν και εισηγούνται συστή¬ 
ματα ενημέρωσης των κατοίκων, σχετικά με τις υπο¬ 
χρεώσεις που έχουν απέναντι στο Δήμο, αλλά και στα 
δικαιώματα που δημιουργούνται για λογαριασμό τους, 
από τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις του νόμου για 
τους Ο.Τ.Α. και από τα θεσπιζόμενα υπέρ αυτών, μέτρα 
της Δημοτικής Αρχής και των άλλων συναφών φορέων 
του Δημόσιου Τομέα. 

- Είναι υπεύθυνοι για την τάξη και την ευκοσμία που 
πρέπει να επικρατούν στους χώρους, όπου οι υπηρεσίες 
του Δήμου ασκούν τα καθήκοντα τους. 

- Ασκούν κάθε άλλη αρμοδιότητα που πηγάζει από 
την γενικότερη αποστολή τους, είτε αυτή δημιουργείται 
αυτοδικαίως κατά την άσκηση των καθηκόντων της 
διεύθυνσης, είτε της ανατίθεται από τον Δήμαρχο. 

5.2. ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΤΩΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ ΤΜΗΜΑΤΩΝ 

Κάθε τμήμα έχει την ευθύνη για την νόμιμη, σωστή και 
αποδοτική λειτουργία των γραφείων που το συγκρο¬ 
τούν κάτω από την ενιαία διεύθυνση του Προϊσταμένου 
του Τμήματος και με τις αρμοδιότητες που ορίζονται 
για το καθένα από αυτά. 

Ειδικότερα: 

- Εισηγούνται ιεραρχικά τα θέματα της αρμοδιότητας 
τους. 

-Έχουν την ευθύνη για τον έλεγχο και τη θεώρηση όλων 
των εγγράφων των γραφείων της δικαιοδοσίας τους. 

- Έχουν τη φροντίδα και την ευθύνη για τη νόμιμη, 
έγκαιρη και σωστή διεκπεραίωση των υποθέσεων της 
αρμοδιότητάς τους. Για το σκοπό αυτό συνεργάζονται, 
βοηθούν, συντονίζουν και κατευθύνουν τους υπαλλή¬ 
λους που υπηρετούν μαζί τους, για τη θεμελίωση των 
συναφών προς τις αρμοδιότητες αυτών, ενεργειών της 
διοίκησης του Δήμου, σε σωστή και νόμιμη βάση, εξυ¬ 


πηρετούσα κατά κύριο λόγο, τα συμφέροντα του Δήμου 
και των δημοτών. 

- Οι προϊστάμενοι αυτών συζητάνε και ανάλογα 
συμφωνούν ή όχι, τροποποιώντας τις υπηρεσιακές ει¬ 
σηγήσεις των υπαλλήλων της δικαιοδοσίας τους, με 
ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή τους στο σχέδιο των 
εγγράφων, με παράλληλη υποχρέωση, σε μια τέτοια 
περίπτωση, έγκαιρης και αιτιολογημένης ενημέρωσης 
του Δημάρχου. 

- Μεριμνούν για τις τοιχοκολλήσεις των ανακοινώσεων 
και για την κοινοποίηση των διακηρύξεων που εμπί¬ 
πτουν στην αρμοδιότητά τους, είτε αυτές προέρχονται 
από το Δήμο, είτε αποτελούν παραγγελία ή παράκληση 
διαφόρων άλλων Αρχών. 

- Μεριμνούν και εποπτεύουν τη γρήγορη και σωστή 
εξυπηρέτηση των πολιτών, ή εκείνων που με κάποια 
υπεύθυνη ιδιότητα συναλλάσσονται με το Δήμο για 
λογαριασμό της υπηρεσίας που εκπροσωπούν και επι¬ 
λαμβάνονται δισεπίλυτων θεμάτων, παίρνοντας πρωτο¬ 
βουλία για την υπέρ του πολίτη νόμιμη λύση τους. 

- Καταρτίζουν σε πρώτο βαθμό τις εκθέσεις υπηρε¬ 
σιακής ικανότητας του προσωπικού που υπάγεται δι¬ 
οικητικά στο Τμήμα τους. 

- Εισηγούνται ιεραρχικά τη λήψη μέτρων για την εύ¬ 
ρυθμη και ομαλή λειτουργία της υπηρεσίας τους. 

- Παραλαμβάνουν την αλληλογραφία που ανάγεται 
στην αρμοδιότητά τους και διανέμουν αυτή με ειδικό 
βιβλίο παράδοσης και παραλαβής στους υπ’ αυτούς 
υπαλλήλους. 

- Συγκεντρώνουν στοιχεία δραστηριότητας και προό¬ 
δου των λειτουργιών της υπηρεσίας τους συντάσσουν 
και τηρούν εποπτικούς πίνακες, τηρούν στατιστικά και 
άλλα χρήσιμα στοιχεία για τη σύνταξη προγραμμάτων 
στα αντικείμενα της αρμοδιότητάς τους. 

- Προμηθεύουν τα γραφεία της δικαιοδοσίας τους, με 
τα απαραίτητα βοηθήματα, για τη διευκόλυνσή τους να 
κάνουν σωστά τη δουλειά τους. 

5.3. ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΤΩΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ ΓΡΑΦΕΙΩΝ 

Είναι επικεφαλής των σε αυτά υπηρετούντων υπαλ¬ 
λήλων και ασκούν παράλληλες αρμοδιότητες προς τις 
αναφερόμενες στην παράγραφο 5.2 του παρόντος σε 
σχέση με τις επιμέρους αρμοδιότητες που ορίζονται 
για το καθένα από αυτά. 

5.4. ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΛΟΙΠΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

- Στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων της υπηρεσιακής 
μονάδας που είναι τοποθετημένο το προσωπικό, ανε¬ 
ξάρτητα από την εργασιακή του σχέση, εκτελεί την ερ¬ 
γασία που του έχει ανατεθεί με προσοχή, επιμέλεια και 
ευσυνειδησία, κάτω από τις οδηγίες και κατευθύνσεις 
των προϊσταμένων του, σύμφωνα με τους νόμους, τους 
κανονισμούς και τις οδηγίες των αρμοδίων Αρχών. 

- Ειδικότερα, εκείνοι που χειρίζονται ή χρησιμοποιούν 
μηχανήματα ή οχήματα, εργαλεία, διάφορες συσκευές 
κ.λπ., είναι υπεύθυνοι για κάθε αδικαιολόγητη απώλεια, 
φθορά, καταστροφή ή βλάβη σε βάρος τρίτων, κυρίως 
όταν αυτή οφείλεται σε αμέλεια ή κακή χρήση. 

- Οι συντάκτες των εγγράφων, αποφάσεων, μελετών 
και αλληλογραφίας γενικά, μονογράφουν αυτά και είναι 
αποκλειστικά υπεύθυνοι για την ακρίβεια των πραγμα¬ 
τικών περιστατικών και στοιχείων που αναφέρονται σ’ 
αυτά και προκύπτουν από τα τηρούμενα βιβλία ή άλλα 
παραστατικά της υπηρεσίας. 
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- Αναφέρουν στον άμεσο προϊστάμενό τους προφορι¬ 
κά ή γραπτά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και δεν 
μπορούν να επιλυθούν ή έστω να προωθηθούν γρήγορα 
ή μέσα στις προθεσμίες που έχουν ταχθεί. 

Άρθρο 6 

ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

6.1. Συμβούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών. 

Το συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υπο¬ 
στήριξης της λειτουργίας του προγραμματισμού, του 
συντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των 
υπηρεσιών. 

Ο τρόπος λειτουργίας του Συμβουλίου Συντονισμού 
καθορίζεται με απόφαση του Δημάρχου. Στο Συμβούλιο 
μετέχουν οι προϊστάμενοι των Διευθύνσεων και των 
αυτοτελών μονάδων. 

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματι¬ 
κή και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα 
ο προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστηριό¬ 
τητας του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια 
συνεργασία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση δια- 
τμημένων προβλημάτων. 

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο 
περιλαμβάνουν: 

• Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστη¬ 
ριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου. 

• Το συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων / 
ενεργειών του προγράμματος δράσης που έχουν ανα¬ 
τεθεί στις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων / ενερ¬ 
γειών των προγραμμάτων δράσης. 

• Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλε¬ 
σης των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των 
υπηρεσιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία 
αντιστοίχων λύσεων και την εισήγηση προς τα πολιτικά 
όργανα του Δήμου για τη λήψη σχετικών αποφάσεων. 

6.2. Συντονιστικά Συμβούλια Διεύθυνσης 

Σε κάθε Διεύθυνση λειτουργεί Συντονιστικό Συμβούλιο 
Διεύθυνσης με τη συμμετοχή των προϊσταμένων των 
Τμημάτων της Διεύθυνσης με ευθύνη του Διευθυντή 
και με ρόλο παραπλήσιο με ότι προβλέπεται για το 
Συμβούλιο Προγραμματισμού / Συντονισμού του Δή¬ 
μου, αλλά προσαρμοσμένο στο διοικητικό επίπεδο της 
Διεύθυνσης. Ο τρόπος λειτουργίας κάθε Συντονιστικού 
Συμβουλίου εξειδικεύεται με βάση τις ιδιαίτερες συνθή¬ 
κες και ανάγκες της αντίστοιχης διοικητικής ενότητας 
με απόφαση του Δημάρχου, μετά από εισήγηση του 
αρμοδίου προϊσταμένου Διεύθυνσης και συζήτηση στο 
Συμβούλιο Προγραμματισμού / Συντονισμού Δήμου. 

6.3. Ολομέλειες Τμημάτων ή Αυτοτελών Γραφείων 

Στο επίπεδο των Τμημάτων ή Αυτοτελών Γραφείων ο 

συντονισμός και η συμμετοχή των υπαλλήλων του Δή¬ 
μου εξασφαλίζεται με τακτικές συντονιστικές συσκέψεις 
με αντικείμενο την αλληλοενημέρωση, την επισήμανση 
και αντιμετώπιση προβλημάτων των σχετικών λειτουρ¬ 
γιών της ποιότητας των υπηρεσιών κ.λπ.. 

6.4. Διατμηματικές ομάδες εργασίας 

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμ¬ 
μετοχή προσωπικού και από περισσότερα Τμήματα, δη- 
μιουργούνται ομάδες εργασίας για τις οποίες ορίζονται 
συντονιστές με απόφαση του Δημάρχου. 


Άρθρο 7 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπη¬ 
ρεσιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η 
γενική περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το 
βασικό πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες 
περιγραφές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη 
σύνταξη κανονισμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των δι¬ 
οικητικών μονάδων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρε¬ 
σίας και οι θέσεις εργασίας κάθε Διεύθυνση, Τμήματος 
και Γ ραφείου, η ανάθεση καθηκόντων καθώς και οποια¬ 
δήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λειτουρ¬ 
γίας του Δήμου, ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρχου 
ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας 
που συντάσσονται με απόφαση του Δημάρχου μετά 
από εισήγηση των αρμοδίων προϊσταμένων. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ' 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Η οργανική σύνθεση και κατάταξη των θέσεων του 
προσωπικού του Δήμου ορίζεται ως εξής: 

Αρθρο 8 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 


8.1. ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑ¬ 
ΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΠΕ) 


Κλάδος 

Θέσεις 

ΠΕ 1 Διοικητικού - Οικονομικού 

4 

ΠΕ 3 Πολιτικών Μηχανικών 

2 

ΠΕ5 Μηχανολόγων Μηχανικών 

1 

ΠΕ6 Τοπογράφων Μηχανικών 

1 

ΠΕ9 Γεωπόνων 

1 

ΠΕ Αρχαιολόγων 

1 

Σύνολο ΠΕ 

10 (δέκα) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΤΕ) 


Κλάδος 

Θέσεις 

ΤΕ2 Κοινωνικών Λειτουργών 

2 

ΤΕ5 Τεχνολόγων Τοπογράφων 
Μηχανικών 

1 

ΤΕ17 Διοικητικού - Λογιστικού 

2 

ΤΕ Νοσηλευτικής 

1 

ΤΕ22 Διοίκησης Μονάδων Τοπικής 
Αυτοδιοίκησης 

1 

ΤΕ23 Δημοτικής Αστυνομίας 

1 

Σύνολο ΤΕ 

8 (οκτώ) 
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ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΔΕ) 


Κλάδος 

Θέσεις 

ΔΕΙ Διοικητικών Γραμματέων 

5 

ΔΕ23 Ειδικού Προσωπικού 

3 

ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 

1 

ΔΕ 28 Χειριστών Μηχανημάτων 

2 

ΔΕ29 Οδηγών Αυτοκινήτων 

3 

ΔΕ30 Τεχνιτών (υδραυλικός) 

1 

ΔΕ38 Προσωπικού Η/Υ (Αυτοματισμού 

1 

Η/Υ ή Προγραμματιστών Η/Υ ή 


Χειριστών Η/Υ) 


Σύνολο ΔΕ 

16 (δέκα έξι) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΥΕ) 


Κλάδος 

θέσεις 

ΥΕ1 Κλητήρων - Θυρωρών - Γ ενικών 
Καθηκόντων 

1 

ΥΕ15 Οικογενειακών Βοηθών 

1 

ΥΕ16 Προσωπικό Καθαριότητας 

> Μία (1) θέση υδρονομέων - 
καταμετρητών 

> Τρεις (3) θέσεις εργατών 
καθαρισμού εξωτερικών 
χώρων (αποκομιδή 
απορριμμάτων) 

4 

Σύνολο ΥΕ 

6 (έξι) 


ΣΥΝΟΛΟ ΤΑΚΤΙΚΩΝ ΟΡΓΑΝΙΚΩΝ ΘΕΣΕΩΝ 40 (σαρά¬ 
ντα) 

8.2. ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΜΕ ΣΥΜΒΑΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ ΓΙΑ ΚΑΛΥΨΗ 
ΕΠΟΧΙΑΚΩΝ Ή ΑΛΛΩΝ ΠΕΡΙΟΔΙΚΩΝ Η ΠΡΟΣΚΑΙΡΩΝ 
ΑΝΑΓΚΩΝ (άρθρο 18 παρ.12 ν. 2503/1997 και) 

Οκτώ (8) Θέσεις διαφόρων ειδικοτήτων. 

Η πλήρωση των θέσεων αυτών θα γίνεται σύμφωνα 
με τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις και εγκυκλίους 
οδηγίες που αφορούν το προσωπικό αυτό. 

8.3. ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΕΙΔΙΚΩΝ ΘΕΣΕΩΝ 

Μία (1) θέση Ειδικού Συνεργάτη ή Ειδικού Συμβούλου 
ή Επιστημονικού Συνεργάτη (εδ. α παρ.4 του άρθρου 67 
ν. 1416/1984, όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του 
ν. 1832/1989 και το άρθρο 12 του ν. 2130/1993 και παρ.10 
άρθρ. 57 ν. 2218/1994). 

Άρθρο 9 

1. Τα προσόντα διορισμού του προσωπικού, στον εισα¬ 
γωγικό βαθμό που απαιτούνται κατά κατηγορία, κλάδο 
και ειδικότητα καθορίζονται σύμφωνα με τα π.δ. 37 α /1987 
(Φ.Ε.Κ. 11/4.2.1987/τ.Α') και 22/1990 (Φ.Ε.Κ. 7/22.1.1990/τ.Α') 
«Μερική επέκταση διατάξεων που ισχύουν για τους δη¬ 
μοσίους υπαλλήλους και τους υπαλλήλους των άλλων 


νομικών προσώπων δημοσίου δικαίου και στους υπαλ¬ 
λήλους των Οργανισμών Τοπικής Αυτοδιοίκησης» σε 
συνδυασμό με το π.δ. 50/2001 «Καθορισμός των προσό¬ 
ντων διορισμού σε θέσεις φορέων του Δημόσιου Τομέα 
«(Φ.Ε.Κ. 39/5.3.2001/τ.Α'), όπως αυτό τροποποιήθηκε με 
το π.δ. 347/23/12/2003 (Φ.Ε.Κ. 315/31.12.2003/τ.Α') και το 
π.δ. 44/2005 (Φ.Ε.Κ. 63/9.3.2005/τ.Α'). 

2. Για ορισμένες ειδικότητες ή θέσεις είναι δυνατόν 
να καθορίζονται πρόσθετα προσόντα διορισμού με την 
οικεία προκήρυξη για την κάλυψη ειδικών αναγκών της 
υπηρεσίας. 

3. Για το προσωπικό της Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτι¬ 
κή Αστυνομία) Δήμων και Κοινοτήτων έχουν εφαρμογή 
πέρα από τα παραπάνω και οι διατάξεις του ν. 1065/1980, 
και τα εκδοθέντα π.δ. 434/1982 και 592/1984, όπως τροπο¬ 
ποιήθηκαν με τις όμοιες των ν. 2307/1995 και 2503/1997, 
καθώς και το π.δ. 23/2002 (Φ.Ε.Κ. 19/τ.Α'). 

4. Γ ια την πλήρωση της θέσης του Ειδικού Συνεργάτη 
έχουν ισχύ οι διατάξεις των παρ. 5-13 του άρθρου 67 του 
ν. 1416/1984 και οι όμοιες των άρθρων 13,14,16, και 17 του 
ν. 1188/1981 «Περί κυρώσεως του κώδικα καταστάσεως 
προσωπικού Ο.Τ.Α.». 

5. α) Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατα¬ 
τάσσονται στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α 
(καταληκτικός). 

β) Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

Αρθρο 10 

1. Οι οργανικές θέσεις που προβλέπονται στο άρθρο 
8 του παρόντος οργανισμού θα κατανεμηθούν στις Δι¬ 
ευθύνσεις, στα τμήματα και στα γραφεία, με απόφαση 
του Δημάρχου, αμέσως μετά την έγκριση του παρό¬ 
ντος οργανισμού, δυναμένου όμως έκτοτε του εκάστοτε 
Δημάρχου, με νέα απόφαση του, να αυξομειώνει τις 
θέσεις των τμημάτων, ανάλογα με τις προκύπτουσες 
υπηρεσιακές ανάγκες, μη θιγομένης της αυτοτέλειας 
των τμημάτων. 

2. Η τοποθέτηση του προσωπικού στις Διευθύνσεις, τα 
Τμήματα και τα Γ ραφεία γίνεται με απόφαση Δημάρχου, 
ανάλογα με τις εκάστοτε ανάγκες όλων των Υπηρεσιών 
του Δήμου και με τη προϋπόθεση ότι υπάρχει θέση 
που προβλέπει το άρθρο 8 του παρόντος οργανισμού, 
λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μο¬ 
νάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις 
των υπαλλήλων. 

3. Η αναπλήρωση των Προϊστάμενων των Τμημάτων 
για απουσία ή κώλυμα γίνεται με απόφαση Δημάρχου 
σύμφωνα με τις διατάξεις του άρθρου 13 του ν. 1586/1986, 
όπως τροποποιήθηκε με τις όμοιες της παρ.19 του άρ¬ 
θρου 36 του ν. 2190/1994. 

4. Ο τρόπος λειτουργίας κάθε Υπηρεσίας στις ιδιαίτε¬ 
ρες λεπτομέρειές της, όπως και κάθε άλλη λεπτομέρεια, 
εκτός αυτών που ορίζονται από το νόμο, καθορίζονται 
από το Δημοτικό Συμβούλιο με ειδικούς κανονισμούς. 

5. Οι αρμοδιότητες που καθορίζονται από τον Ο.Ε.Υ. 
θα ασκούνται από τις Διευθύνσεις, τα Τμήματα και τα 
Γ ραφεία. 
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Άρθρο 11 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

1. Στις ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου προΐστανται μόνιμοι υπάλληλοι ως εξής 


Υπηρεσιακές Μονάδες 

Κλάδοι 

Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών 
Υπηρεσιών 

ΠΕΙ Διοικητικού - Οικονομικού και ελλείψει αυτού, 

ΤΕ17 Διοικητικού - Λογιστικού ή 

ΤΕ22 Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης και ελλείψει αυτών, 
ΔΕΙ Διοικητικών Γραμματέων 

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και 
Περιβάλλοντος 

ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών ή 

ΠΕ5 Μηχανολόγων Μηχανικών 
ή ΠΕ6 Τοπογράφων Μηχανικών 

Τμήμα Διοίκησης 

Τμήμα Οικονομικό 

ΠΕΙ Διοικητικού - Οικονομικού και ελλείψει αυτού, 

ΤΕ17 Διοικητικού - Λογιστικού ή 

ΤΕ22 Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης και ελλείψει αυτών, 
ΔΕΙ Διοικητικών Γ ραμματέων. 

Τμήμα Μελετών - Έργων 

ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών ή 

ΠΕ6 Τοπογράφων Μηχανικών και ελλείψει αυτών, 

ΤΕ5 Τεχνολόγων Τοπογράφων Μηχανικών. 

Τμήμα Εξωτερικών Υπηρεσιών 

ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών ή 

ΠΕ6 Τοπογράφων Μηχανικών ή 

ΠΕ9 Γεωπόνων και ελλείψει αυτών, 

ΤΕ5 Τ εχνολόγων Τ οπογράφων Μηχανικών. 

Τμήμα Ηλεκτρομηχανολογικών Εφαρμογών 

ΠΕ5 Μηχανολόγων Μηχανικών 

Αυτοτελές Γ ραφείο υποστήριξης Δημάρχου 
και Αιρετών Οργάνων 

ΔΕΙ Διοικητικών Γ ραμματέων 

Γ ραφείο Προγραμματισμού και Ανάπτυξης 

ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών ή 

ΠΕ6 Τοπογράφων Μηχανικών ή 

ΠΕ9 Γ εωπόνων ή 

ΠΕΙ Διοικητικού - Οικονομικού 

Αυτοτελές Γ ραφείο Κοινωνικών και 
Πολιτιστικών Θεμάτων 

ΤΕ2 Κοινωνικών Λειτουργών και ελλείψει αυτού 

ΤΕ Νοσηλευτικής 

Αυτοτελές Γ ραφείο Κέντρου Εξυπηρέτησης 
Πολιτών (Κ.Ε.Π.) 

ΠΕΙ Διοικητικού - Οικονομικού και ελλείψει αυτού, 

ΤΕ17 Διοικητικού-Λογιστικού ή 

ΤΕ22 Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης και ελλείψει αυτού, 
ΔΕΙ Διοικητικών Γ ραμματέων. 

Αυτοτελές Γ ραφείο Ειδικής Υπηρεσίας 
(Δημοτική Αστυνομία) 

ΤΕ23 Δημοτικής Αστυνομίας και ελλείψει αυτού, 

ΔΕ23 Ειδικού Προσωπικού 


• Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνεται μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας 
αντίστοιχου επιπέδου. 

• Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύεται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον 
οποίο ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

• Τον προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κωλύεται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο προϊστάμενο 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται στο Άρθρο 2. 

Άρθρο 12 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δημοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβερνήσεως, όποτε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

Με την παρούσα απόφαση προκαλείται δαπάνη ύψους 278.320,00 € σε βάρος του προϋπολογισμού του Δήμου 
Βελβεντού, για την κάλυψη των υπό σύσταση τακτικών θέσεων. 

Κατά τα λοιπά ισχύει η υπ’ αριθμ. 4158/30.4.1999 απόφαση Γ.Γ.Π.Δ.Μ.. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως. 

Κοζάνη, 22 Δεκεμβρίου 2005 

Ο Γενικός Γραμματέας Περιφέρειας 
ΑΝΔΡΕΑΣ ΛΕΟΥΔΗΣ 
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ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ - Βασ. Όλγας 227 

23104 23956 

ΛΑΡΙΣΑ - Διοικητήριο 

2410 597449 

ΠΕΙΡΑΙΑΣ - Ευριπίδου 63 

210 4135228 

ΚΕΡΚΥΡΑ - Σαμαρά 13 

26610 89122 

ΠΑΤΡΑ - Κορίνθου 327 

2610 638109 

ΗΡΑΚΛΕΙΟ - Πεδιάδος 2 

2810 300781 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ - Διοικητήριο 

26510 87215 

ΜΥΤΙΛΗΝΗ - Πλ. Κωνσταντινουπόλεως 1 

22510 46654 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ - Δημοκρατίας 1 

25310 22858 




ΤΙΜΗ ΠΩΛΗΣΗΣ ΦΥΛΛΩΝ ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


Σε έντυπη μορφή 

• Για τα Φ.Ε.Κ. από 1 μέχρι 16 σελίδες σε 1 €, προσαυξανόμενη κατά 0,20 ( για κάθε επιπλέον οκτασέλιδο ή μέρος αυτού. 

• Για τα φωτοαντίγραφα Φ.Ε.Κ. σε 0,15 € ανά σελίδα. 

Σε μορφ ή ΡΥΡ/ΟΡ 


Τεύχος 

Ετήσια έκδοση 

Τριμηνιαία έκδοση 

Μηνιαία έκδοση 

Α' 

150 € 

40 € 

15 € 

Β' 

300 € 

80 € 

30 € 

Γ' 

50 € 

- 

- 

Υ.Ο.Δ.Δ. 

50 € 

- 

- 

Δ' 

110 € 

30 € 

- 


Τεύχος 

Ετήσια έκδοση 

Τριμηνιαία έκδοση 

Μηνιαία έκδοση 

Α.Α.Π. 

110 € 

30 € 

- 

Ε.Β.Ι. 

100 € 

- 

- 

Α.Ε.Δ. 

5 € 

- 

- 

Δ.Δ.Σ. 

200 € 

- 

20 € 

Α.Ε. - Ε.Π.Ε. και Γ.Ε.ΜΗ. 

- 

- 

100 € 


• Η τιμή πώλησης μεμονωμένων Φ.Ε.Κ. σε μορφή οά-ΐΌΐπ από εκείνα που διατίθενται σε ψηφιακή μορφή και μέχρι 100 σελίδες, σε 5 € προσαυξανόμενη κατά 1 ί ανά 50 σελίδες. 

• Η τιμή πώλησης σε μορφή οό-ΓΟίπ/όνό, δημοσιευμάτων μιας εταιρείας στο τεύχος Α.Ε.-Ε.Π.Ε. και Γ.Ε.ΜΗ. σε 5 € ανά έτος. 

ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑ ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΗ Φ.Ε.Κ.; Τηλεφωνικά: 210 4071010 ■ Ιεχ; 210 4071010 ■ ίπίετηβΐ: ΙιΚρύ/νννννν.θΙ.ςΓ 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 


Τεύχος 

Έντυπη μορφή 

Ψηφιακή Μορφή 

Α' 

225 € 

190 € 

Β' 

320 € 

225 € 

Γ' 

65 € 

Δωρεάν 

Υ.Ο.Δ.Δ. 

65 € 

Δωρεάν 

Δ' 

160 € 

80 € 

Α.Α.Π. 

160 € 

80 € 

Ε.Β.Ι. 

65 € 

33 € 


Τεύχος 

Έντυπη μορφή 

Ψηφιακή Μορφή 

Α.Ε.Δ. 

10 € 

Δωρεάν 

Α.Ε. - Ε.Π.Ε. και Γ.Ε.ΜΗ. 

2.250 € 

645 € 

Δ.Δ.Σ. 

225 € 

95 € 

Α.Σ.Ε.Π. 

70€ 

Δωρεάν 

Ο.Π.Κ. 

- 

Δωρεάν 

Α'+ Β'+ Δ' + Α.Α.Π. 

- 

450 € 


* Το τεύχος Α.Σ.Ε.Π. (έντυπη μορφή) θα αποστέλλεται σε συνδρομητές ταχυδρομικά, με την επιβάρυνση των 70 €, ποσό το οποίο αφορά τα ταχυδρομικά έξοδα. 

* Για την παροχή πρόσβασης μέσω διαδικτύου σε Φ.Ε.Κ. προηγουμένων ετών και συγκεκριμένα στα τεύχη: α) Α, Β, Δ, Α.Α.Π., Ε.Β.Ι. και Δ.Δ.Σ, η τιμή προσαυξάνεται, 
πέραν του ποσού της ετήσιας συνδρομής του 2007, κατά 40 € ανά έτος και ανά τεύχος και β) για το τεύχος Α.Ε.-Ε.Π.Ε. & Γ.Ε.ΜΗ, κατά 60 € ανά έτος παλαιότητας. 

* Η καταβολή γίνεται σε όλες τις Δημόσιες Οικονομικές Υπηρεσίες (Δ.Ο.Υ.). Το πρωτότυπο διπλότυπο (έγγραφο αριθμ. πρωτ. 9067/28.2.2005 2η Υπηρεσία 
Επιτρόπου Ελεγκτικού Συνεδρίου) με φροντίδα των ενδιαφερομένων, πρέπει να αποστέλλεται ή να κατατίθεται στο Εθνικό Τυπογραφείο (Καποδιστρίου 34, 
Τ.Κ. 104 32 Αθήνα). 

* Σημειώνεται ότι φωτοαντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές Επιταγές για την εξόφληση της συνδρομής, δεν γίνονται δεκτά και θα επιστρέφονται. 

* Οι οργανισμοί τοπικής αυτοδιοίκησης, τα νομικά πρόσωπα δημοσίου δικαίου, τα μέλη της Ένωσης Ιδιοκτητών Ημερησίου Τύπου Αθηνών και Επαρχίας, οι τηλεο¬ 
πτικοί και ραδιοφωνικοί σταθμοί, η Ε.Σ.Η.Ε.Α, τα τριτοβάθμια συνδικαλιστικά Οργανα και οι τριτοβάθμιες επαγγελματικές ενώσεις δικαιούνται έκπτωσης πενήντα 
τοις εκατό (50%) επί της ετήσιας συνδρομής (τρέχον έτος + παλαιότητα). 

* Το ποσό υπέρ Τ.Α.Π.Ε.Τ. [5% επί του ποσού συνδρομής (τρέχον έτος + παλαιότητα)], καταβάλλεται ολόκληρο (Κ.Α.Ε. 3512) και υπολογίζεται πριν την έκπτωση. 

* Στην Ταχυδρομική συνδρομή του τεύχους Α.Σ.Ε.Π. δεν γίνεται έκπτωση. 


Πληροφορίες για δημοσιεύματα που καταχωρούνται στα Φ.Ε.Κ. στο τηλ.: 210 5279000. 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ.: Μάρνη 8 τηλ.; 210 8220885, 210 8222924, 210 5279050. 

Οι πολίτες έχουν τη δυνατότητα ελεύθερης ανάγνωσης των δημοσιευμάτων που καταχωρούνται σε όλα τα τεύχη της Εφημερίδας της 
Κυβερνήσεως πλην εκείνων που καταχωρούνται στο τεύχος Α.Ε.-Ε.Π.Ε και Γ.Ε.ΜΗ., από την ιστοσελίδα του Εθνικού Τυπογραφείου (νννννν.βΙ.ςΓ). 


Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης πολιτών λειτουργούν καθημερινά από 08:00 μέχρι 13:00 



ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΗΛ. 210 52 79 000 * ΡΑΧ 210 52 21 004 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ: Ριΐΐρ://νννννν·6ΐ·ί|Γ - β-ιπβϊΙ: ννίΙ)ππ35ΐ£Γ@6ΐ·ΐΐΓ 














